Upute za pisanje diplomskog rada - Odsjek za informacijske znanosti
I. Osnovne cjeline diplomskoga rada

Diplomski rad treba sadržavati sljedeće cjeline: sažetak i ključne riječi na jeziku na kojem je rad napisan, uvod, glavni dio i literaturu, i to navedenim redoslijedom.

U sažetku treba opisati sadržaj diplomskoga rada. U uvodu treba sažeto opisati zadatak diplomskoga rada te navesti sadržaj pojedinih poglavlja diplomskoga rada. Glavni dio rada treba podijeliti u poglavlja i točke koje čine određenu logičku cjelinu. Prilozi se obrojčavaju i izdvajaju u posebno poglavlje. Pri navođenju slika, tablica i ostalih podataka preuzetih iz literature potrebno je citirati upotrijebljenu literaturu.

II. Izgled diplomskoga rada 
Prva stranica - naslovna stranica

Nenumerirana naslovna stranica treba sadržavati sljedeće informacije:
- Na vrhu naslovne stranice navodi se naziv sveučilišta, fakulteta i studija, centrirano, slovima veličine 14 točaka.
- Ime i prezime studenta navodi se iznad naslova rada, centrirano, slovima veličine 14 točaka.
- Naslov rada treba biti ispisan masnim slovima (bold), centrirano, slovima veličine 16 točaka.
- Naziv vrste rada (diplomski rad) navodi se ispod naslova rada, centrirano, slovima veličine 14 točaka.
- Titula, ime i prezime mentora navodi se nakon naziva vrste rada, centrirano, slovima veličine 14 točaka.
- Na dnu naslovne stranice navodi se mjesto i godina nastanka rada, centrirano, slovima veličine 14 točaka.

Preporučuje se da podaci na naslovnici budu napisani fontom Times New Roman

Primjer prve stranice diplomskoga rada:

Sveučilište J.J. Strossmayera u Osijeku

Filozofski fakultet

Studij (navesti puni naziv jednopredmetnog ili dvopredmetnog studijskog programa)
Ime i prezime

Naslov diplomskog rada

Diplomski rad

Mentor (titula, ime i prezime mentora)
Osijek, godina
Druga  stranica

- Na drugoj stranici diplomskog rada treba navesti naziv sveučilišta, fakulteta, odsjeka ili samostalne katedre i puni naziv jednopredmetnog ili dvopredmetnog studija, ime i prezime studenta, naslov diplomskog rada, naziv vrste rada, znanstveno područje, polje i granu iz koje je diplomski rad pisan, titulu, ime i prezime mentora/ komentora/ sumentora te mjesto i godinu nastanka rada. Preporučuje se da podatci na drugoj stranici budu napisani fontom Times New Roman, slovima veličine 14 točaka, a da naslov diplomskoga rada bude napisan slovima veličine 16 točaka.
Primjer druge stranice diplomskoga rada: 

Sveučilište J.J. Strossmayera u Osijeku

Filozofski fakultet Osijek

Odsjek/samostalna katedra

Studij (navesti puni naziv jednopredmetnog ili dvopredmetnog studijskog programa) ______________________

Ime i prezime

Naslov diplomskoga rada

Diplomski rad

Znanstveno područje, polje i grana

Mentor/sumentor/komentor (titula, ime i prezime)

Osijek, godina
Treća stranica

Sažetak i ključne riječi
 - Sažetak i ključne riječi navode se na posebnoj stranici koja se ne numerira. Sažetak treba imati 200 do 250 riječi i piše se u jednom odlomku, u trećem licu i pasivu, na jeziku kojim je rad pisan. U sažetku se ne citira. Sažetak je jezgroviti prikaz cijelog rada te u njemu trebaju biti sadržane najvažnije informacije o radu. Na prvom mjestu navode se cilj i svrha rada, zatim se objašnjava teorijski i metodološki pristup opisu problematike. Ukoliko se radi o istraživanju, navode se odabrane metode i uzorak istraživanja. Na kraju se navodi glavni rezultat i doprinos rada. Ispod sažetka potrebno je navesti 3 do 5 ključnih riječi.

Četvrta stranica 
Sadržaj
- Na posebnoj stranici naslovljenoj 'Sadržaj' potrebno je navesti popis naslova svih poglavlja i potpoglavlja u radu, kao i brojeve početnih stranica svakog poglavlja, slovima veličine 12 točaka. Stanica nije numerirana.

Tekst diplomskog rada

· Diplomski rad mora biti pisan u računalnom programu za obradu teksta (npr. Microsoft Word, Open Office Writer i sl.).

· Veličina je stranice A4 (210x297 mm). Rubnice trebaju biti sljedeće veličine: lijeva 25 mm, desna 20 mm, gornja i donja po 25 mm.

· Rad treba pisati fontom Times New Roman veličine 12 točaka uz prored 1,5.

· Slike, tablice i slične sustave treba brojčano označiti. Kratak opis slike stavlja se neposredno ispod slike, a kratak opis tablice iznad tablice.

· Upotrijebljenu literaturu treba popisati abecednim redom, i to u skladu s pravilima odgovarajućega stila citiranja u struci odnosno prema uputama mentora.

· Na literaturu, slike, tablice i ostale sustave u tekstu poziva se u skladu s pravilima odgovarajućega stila citiranja u struci odnosno prema uputama mentora.

· Diplomski rad treba imati između 30 i 50 stranica ne računajući sažetak, sadržaj, popis literature i priloge.

· Rad treba biti napisan standardnim hrvatskim jezikom, bez pravopisnih, gramatičkih i tiskarskih pogrešaka. U njemu se koristi stručna terminologija usvojena tijekom studija. Rad je potrebno pisati u trećem licu i pasivu, izbjegavajući osobni stil pisanja, posebice 1. lice jednine i množine, te žargonizam. Svi citati navode se na hrvatskom jeziku bez obzira na izvornik, osim ako nastavnik izričito ne traži drugačije.

· Rad treba sadržavati sve elemente znanstvenog i stručnog rada:
1. Uvod – svrha je uvoda 'uvesti' u problematiku rada. Potrebno je ukratko opisati područje istraživanja, odnosno tematiku rada, te njegovu važnost. Uvod treba biti jasno povezan s dijelovima rada koji slijede. Numerira se.
2. Razrada teme po poglavljima i potpoglavljima – poglavlja i potpoglavlja trebaju biti numerirana i podijeljena na logičan i jasan način te se sadržajno međusobno nadovezivati. Da bi se dio rada mogao označiti kao zasebno poglavlje, treba imati najmanje dvije kartice teksta.
(Istraživački dio rada treba sadržavati i sljedeća poglavlja ili potpoglavlja:
· Cilj i svrha istraživanja – opisuje se što se istraživanjem željelo saznati, navode se istraživačka pitanja i polazne pretpostavke (hipoteze).

· Metode – opisuju se odabrane metode istraživanja, način provedbe i uzorak.

· Rezultati – navode se dobiveni rezultati istraživanja.

· Rasprava–objašnjavaju se dobiveni rezultati i njihova važnost.)
3. Zaključak – u zaključku se iznose temeljne spoznaje i rezultati do kojih se došlo u radu te se naznačuju mogućnosti daljnjeg istraživanja problematike. U zaključku treba izbjegavati citiranje. Zaključak treba biti dovoljno opsežan, najmanje karticu teksta. Zaključak treba napisati jasno i razumljivo neovisno o čitanju ostatka teksta.
4. Popis korištenih izvora i literature – nakon zaključka slijedi popis korištenih jedinica literature.  Pri citiranju i navođenju izvora treba se pridržavati pravila za citiranje.
5. Prilozi – uz tekst rada mogu se donijeti tablice, grafikoni, dijagrami, kazala, slike, i drugo po potrebi. Numeriraju se kroz rad za svaku vrstu priloga posebno,  arapskim brojevima onim redom kojim se pojavljuju za sva poglavlja rada zajedno i u pravilu se smještaju odmah uz tekst u kojem se opisuju, a samo iznimno kao privitak rada dodaju se na samom kraju (npr. računalni ispis programa, anketni upitnik, transkripcija provedenih intervjua i sl.) i to na posebnoj stranici naslovljenoj Prilozi. Svi prilozi trebaju biti naslovljeni. Naslovi slika, grafikona, dijagrama i sličnih priloga nalaze se uvijek ispod tijela slika, a naslovi tablica nalaze se uvijek iznad tijela tablica.
Popis korištenih izvora i literature 

Potrebno je služiti se Uputama o citiranju na http://www.ffos.unios.hr/infoznanosti/upute-za-pisanje-seminarskih-radova ; II dio Upute za citiranje). U popisu literature ne razdvajaju se mrežni i tiskani izvori. Popis literature treba biti posložen abecednim redom. Sva literatura citirana u tekstu treba biti navedena u popisu literature. Isto tako, sva literatura navedena u popisu literature, treba biti citirana u tekstu.

Znanstvena čestitost nalaže da se svaki tuđi dio rada, bez obzira je li iznesen u upravnom ili neupravnom govoru ili je interpretiran, treba citirati. Necitirani dijelovi tuđih radova tretiraju se kao krivotvorina.

