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2. OBLIKOVANJE NALOGE: 
 
� naloga je napisana z računalnikom, 
� na belem papirju formata A4 z robovi: zgornji 25 mm 

    spodnji 25 mm 
    levi  30 mm 
    desni  25 mm 

� razmik med vrsticami je ena in pol, 
� velikost črk je 12, 
� stran obojestransko poravnana, 
� številke strani z arabskimi številkami desno zgoraj. 
� glava dokumenta: PRIIMEK, I. Naslov naloge. Vrsta naloge, Ustanova. Kraj, leto. 
 
3. KAZALA so za naslovno stranjo in so lahko: 

� kazalo vsebine, 
� kazalo preglednic, 
� kazalo slik, 
� kazalo grafikonov, 
� kazalo prilog. 

 
4. POGLAVJA številčimo s števili od 1 dalje. Za številom ne pišemo pike. Podpoglavja ločimo s piko 

(npr. 1.1). iz velikosti črk je razvidna hierarhija poglavja: 
poglavja 1,2,3   VELIKE ČRKE, KREPKO 
poglavja 1.1, 1.2, 1.3  VELIKE ČRKE 
poglavja 1.1.1, 1.1.2  male črke, krepko 
poglavja 1.1.1.1, 1.1.1.2 male črke 

 
5. PREGLEDNICE, GRAFIKONI, SLIKE, …  

� imeti morajo zaporedno številko in naslov � n. preglednice: nad  pregl., 
       � n. grafikona, slike: pod  njima. 

 
6. PRILOGE 
� označimo jih z zaporednimi številkami (npr. Priloga 1), 
� vsaka priloga naj se začne na novi strani, 
� v besedilu se na priloge sklicujemo. 
 
7. BIBLIOGRAFSKE NAVEDBE IN CITIRANJE 

Kadar povzemamo besedila drugih avtorjev, moramo v nalogi to tudi primerno označiti. Ta besedila 
lahko povzemamo na dva načina: 
 
a) s citiranjem  (dobesedno navajanje besed) � zelo natančni! Citat (navedek) moramo pravilno 

označiti (z narekovaji, ležečimi črkami), bibliografski vir pa takoj za citatom v oklepaju (priimek 
avtorja, letnica, stran)! Na koncu v zapisu uporabljenih virov navedemo celoten vir. 

Primer citiranja: 
»Zagotovo je pomembno, da je Deseti brat prvi slovenski daljši proznopripovedni tekst, ki mu je 
pisatelj nadel oznako roman.« (Kocijan, 1981, str.21) 
Zapis primera med  uporabljenimi viri – nujno!: 
KOCIJAN, G. Josip Jurčič. Ljubljana: Mladinska knjiga, 1981. 
 
b) s parafraziranjem (besede drugega avtorja razložimo oz.povemo z drugimi, svojimi besedami). 

Primer parafraziranja: 
Kakor piše Gregor Kocijan (1981), je Deseti brat prvi slovenski daljši poznopripovedni tekst, ki mu je 
pisatelj nadel oznako roman. 
Zapis primera med  uporabljenimi viri – nujno!: 
KOCIJAN, G. Josip Jurčič. Ljubljana: Mladinska knjiga, 1981. 
 

8. UPORABLJENI VIRI,  LITERATURA  
� vse vire, ki jih uporabimo pri izdelavi naloge, navedemo na posebnem listu na koncu naloge, 
� navajamo jih po abecednem redu avtorjev ali naslovov. 
 

 

 


