
1. OBLIKOVANJE NALOGE:  
 

- naloga je napisana z računalnikom 
- na belem papirju formata A4 z robovi (zgornji, spodnji 25 mm, levi 30 mm, desni 25 

mm) 
- razmaki med vrsticami so ena in pol 
- velikost črk je 12 

 
2. NASLOVNA STRAN 

 
Vsebuje: 

 
- ustanovo 
- ime in priimek avtorja 
- naslov in podnaslov naloge 
- vrsto naloge 
- razred 
- ime in priimek mentorja 
- predmet pri katerem je nastala naloga 
- kraj in datum naloge 

 
3. KAZALA 
- so za naslovno stranjo 
 
4. POGLAVJA 
 
- za oštevilčenje poglavij uporabljamo arabska števila 
- poglavja označujemo s števili od 1 dalje 
- za številom ne pišemo pike 
- podpoglavja ločimo s piko (npr. 1.1) 
 
5. PREGLEDNICE, GRAFI, SLIKE 
 
- imeti morajo zaporedno številko in naslov 
- naslov preglednice mora biti nad preglednico 
- naslov grafikona ali slike pod njima 
 
6. OPREMA BESEDILA 
 
- avtor naloge mora upoštevati avtorske pravice in nalogo opremiti s citati, opombami,         

            bibliografijo ter viri 
- kadar povzemamo besedila drugih avtorjev, moramo to v nalogi primerno označiti 
- tuja besedila lahko povzemamo na dva načina: 



 
* S CITIRANJEM (DOBESEDNO NAVAJANJE BESED) 

 
      -    kadar citiramo, moramo biti zelo pazljivi in natančni       
      -    citati naj bodo čim krajši in smiselno vključeni v besedilo 

- popolnoma se morajo ujemati z izvirnikom 
- če je citat predolg, ga skrajšamo tako, da nepomembno izpustimo in manjkajoče 

besedilo nadomestimo s tremi pikami v oklepaju (…) 
      -     če je citat prevod avtorja naloge, to označimo z opombo na koncu prevoda ali kot     
            opombo pod črto na isti strani 
      -     citat (navedek) moramo pravilno označiti (npr. z narekovaji, ležečimi črkami) 

- bibliografski vir moramo takoj označiti z bibliografsko opombo 
- ta opomba je lahko končna (numerično citiranje) 
- ali je lahko takoj za citatom v oklepaju (avtorsko citiranje) 
 

PRI NAVAJANJU  VIROV V REFERATU, PROJEKTNI ALI SEMI NARSKI 
NALOGI PRIPORO ČAMO AVTORSKO CITIRANJE. 
 
To je navedba avtorja in letnice izdaje citiranega dela med tekstom v oklepaju (Boyne, 
2007) 
 
Na koncu v bibliografiji, ki jo navedemo na posebnem listu, pa avtorsko citiranje 
navedemo takole: 
 
Primer:  
Citat:  » Tistega prvega popoldneva v A-švicu je bilo jasno in sončno, sonce je ravno 
pokukalo izza oblaka, ko je Gretel pogledala skozi okno, a že kmalu so se ji oči privadile na 
svetlobo, nato pa se je sonce spet skrilo in videla je natanko tisto, o čemer ji je govoril Bruno« 
(Boyne, 2007, 33).  
 
BOYNE, J. 2007. Deček v črtasti pižami. Dob pri Domžalah: Miš. 
 
 
* S PARAFRAZIRANJEM (BESEDE TUJEGA AVTORJA RAZLOŽIMO  OZ.   
   POVEMO Z DRUGIMI, SVOJIMI BESEDAMI  
 
Primer: 
 
Kakor piše Chrisp (2004), so Egipčanski rokodelci delali v velikih delavnicah, ki so bile 
pogosto v lasti faraona. 
V končni bibliografiji pa bo bralec naloge našel popolni zapis citiranega dela: 
CHRISP, P. 2004. Pogled od blizu. Stari Egipt, str. 22. 



 
7. NAVAJANJE VIROV 
 
Obstaja več načinov navajanja virov dokumentov. Razlikujejo se po vrstnem redu elementov in 
ločil, ki jih uporabljamo med navajanjem. Na naši šoli smo se odločili za predstavljen način. 
Pomembno je, da najdemo vse bibliografske elemente, ki omogočajo točno določeno uporabljeno 
gradivo. 
 
 
Bibliografija je seznam vseh virov, ki smo jih uporabili pri izdelovanju naloge. Navedemo jo na 
koncu naloge. Pri pisanju virov upoštevamo abecedni vrstni red ali številčno označevanje virov 
skoz tekst. 
 
    
 
                                                      Monografije (knjige) 
 

*knjiga z enim avtorjem 
 
PRIIMEK, ZA ČETNICA AVTORJEVEGA IMENA. (Leto) . Naslov dela. Izd aja. Kraj 
izida: Založba.(Zbirka: štetje). 
 
               Primer: 
MARCHETTA, M. (2007). Reševanje Francesce. Dob pri Domžalah: Miš. (Zbirka Zorenja+). 
 
* knjiga z dvema ali tremi avtorji 
   Če imamo dva ali tri  avtorje vedno navedemo vse. 
 
PRIIMEK, ZA ČETNICA AVTORJEVEGA IMENA in ZA ČETNICA 
AVTORJEVEGA IMENA, PRIIMEK. (Leto). Naslov dela. Iz daja. Kraj izida: Založba. 
(Zbirka: štetje). 
                   Primer: 
Mal,V. in J.Tomec.(1994).Hitro, hitreje. Ljubljana: Prešernova družba. 
 
* knjiga z več kot tremi avtorji 
Delo obravnavamo kot anonimno, če ima več kot tri avtorje. To pomeni, da upoštevamo samo 
naslov brez avtorjev (prvo besedo naslova pišem z velikim tiskanimi črkami) 
 
NASLOV dela. (Leto). Izdaja. Kraj izida: Založba. (Zbirka: štetje). Strani. 
                Primer: 
 
SLOVENSKI pesniki o morju. (2006). Ljubljana: Mladinska knjiga. (Slovenski pesniki o…).  
 
* članek iz serijske publikacije (revije) 
 
  PRIIMEK, ZA ČETNICA AVTORJEVEGA IMENA. (Leto). Naslov članka. V: Naslov     
  revije. Letnik, številka. Strani članka. 
                   Primer: 
 
   ŽNIDERIČ, D. (2008). Golobi. V: Življenje in tehnika. Let. LIX, št. 2. Str. 58-64. 



 
 
* elektronske publikacije 
 
   Vrsto elektronske publikacije medijev navajamo v oklepaju za naslovom (online,  
    CD-rom,…). Poleg vrste medija lahko navedemo tudi vrsto dokumenta (elektronska pošta,     
    knjiga na cd-romu,..) 
 
PRIIMEK, ZA ČETNICA AVTORJEVEGA IMENA. (Leto izida). Naslov. [Vr sta 
medija].Izdaja. Kraj izida: Založnik. [datum zadnje ga popravljanja]. [Citirano datum: 
ura (obvezno za online dokumente)]. Zbirka. Dostopno na spletnem naslovu (obvezno za 
online dokumente). ISBN. 
 
                 Primer: 
 
OVSENIK, M. (2006).  Razvoj žabe in metulja. [Online]. [Citirano datum; ura]. Dostopno na 
spletnem naslovu: http://www.uciteljska.net/ucit_search_podrobnosti.php?id=1939  
 

 
 

      
 

          
 
 


