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Izvleček [Times New Roman, velikost 12, krepko, leva poravnava]
Ta predloga vam bo pomagala pri oblikovanja prispevka. Prosimo vas, da jo skopirate na svoj računalnik in vstavite besedilo po navedenih oblikah in slogih. Različni sestavni deli vašega članka (naslov, izvleček, ključne besede, poglavja, besedila itd.), so že opredeljena s slogi, kot kažejo odseki, navedeni v tem dokumentu.
Izvleček je sestavni del referata, 1000 znakov ali 15 vrstic, obojestranska poravnava, napisan v angleškem in slovenskem jeziku, izvleček NI UVOD v referat, razvidne so področje in teme, povzeta je celotna vsebina referata: problematika, ideja, namen, cilj, metode raziskovanja, doseženi rezultati, ugotovitve, sklepi. [Times New Roman, velikost 11, obojestranska poravnava]
Ključne besede: [pisava Times New Roman, velikost 11]
Paper title [Times New Roman, font size 20, bold, centred]
Abstract [Times New Roman, font size 12, bold, left alignment]
Abstract is a constituent part of the paper, 1000 characters or 15 lines, justified alignment, written in English and Slovene, abstract is not an introduction of the paper, the field and the subject of research must be transparent, paper must be fully summarized: identification of research problem, idea, purpose, aim, research methods, data collection, findings, conclusions. [Times New Roman, font size 11, justified alignment]

Key words: [Times New Roman, font size 11]
1 Naslov poglavja [pisava Times New Roman, velikost 12, krepko, leva poravnava]

Vsebina poglavja: pisava Times New Roman, velikost 11, vsebina referata napisana na pokončnem A4 formatu, obroba 2,5, obojestranska poravnava.
1.1 Naslov podpoglavja [pisava Times New Roman, velikost 12, krepko, leva poravnava]
Vsebina podpoglavja: pisava Times New Roman, velikost 11, obojestranska poravnava
2 Naslov poglavja [pisava Times New Roman, velikost 12, krepko, leva poravnava]
Vsebina poglavja: pisava Times New Roman, velikost 11, obojestranska poravnava
Tabele in slike

so postavljene na mesta, kamor vsebinsko sodijo. V besedilu jih omenite z navedbo njihove številke.

Tabele naj bodo sredinsko poravnane, oštevilčene in opremljene z naslovom (ki je sredinsko poravnan nad tabelo) ter virom (ki je sredinsko poravnan pod tabelo). Za naslov in vir uporabite pisavo Times New Roman, velikost 11, ne krepko, ne ležeče, začnite z veliko začetnico, brez končne pike. Vsebino tabele sredinsko poravnate (razen skrajno levega stolpca).

Primer:

Tabela 3: Zaposleni po stopnji izobrazbe in spolu v gostinstvu v Sloveniji 31. 12. 2006

	Spol
	Stopnja izobrazbe
	Skupaj

	
	Visoka in podiplomska
	Višja
	Srednja
	

	Moški
	294
	252
	2.003
	2.549

	Ženske
	593
	424
	2.716
	3.733

	Skupaj
	887
	676
	4.719
	6.282



Vir: Letopis Slovenije, 2007, 22

Slike (sem sodijo še grafi, diagrami, skice …) naj bodo sredinsko poravnane, oštevilčene in opremljene z naslovom (ki je sredinsko poravnan pod sliko) ter virom (ki je sredinsko poravnan v svoji vrstici pod naslovom). Za naslov in vir uporabite pisavo Times New Roman, velikost 11, ne krepko, začnite z veliko začetnico, brez končne pike. 

Primer: 
 SHAPE  \* MERGEFORMAT 


Slika 8: Prihodi turistov v Slovenijo v letih od 1995 do 2007

Vir: Letopis Slovenije, 2007, 75

Literatura in viri [pisava Times New Roman, velikost 12, krepko, leva poravnava]
pisava Times New Roman, velikost 11, obojestranska poravnava
NAVAJANJE LITERATURE V BESEDILU
1. primer dobesednega citiranja enega avtorja: 

»Komuniciranje predstavlja eno bistvenih dejavnosti, ki omogoča obstoj in razvoj posamezniku in organizaciji« (Kavčič, 2000, 1).

2. primer dobesednega citiranja dveh avtorjev: 

»Dobra komunikacija je življenjska sila podjetja« (Heller in Hindle, 2001, 18).

3. primer dobesednega citiranja, če sta več kot dva avtorja (priimek prvega avtorja in et al.):
»Vodenje je sposobnost vplivanja, spodbujanja in usmerjanja sodelavcev k doseganju želenih ciljev« (Možina et al., 2002, 499).

4. primer dobesednega citiranja sredi povedi: 

Slovar slovenskega knjižnega jezika (1994, 874) navaja, da je plagiat »kar je prepisano, povzeto od drugod in objavljeno, prikazano kot lastno«.

5. primer dobesednega citiranja avtorja iz različne literature, ki je objavljena istega leta (navajanje črk ob letnici):
Roš (2005a, 47) navaja, da je »za citate z več kot 100 besedami ali obsegom več kot 5 odstotkov izvirnega članka potrebno dovoljenje«.

6. primer sklicevanja na vir, ki je citiran v drugem viru (v seznamu literature je treba navesti oba avtorja):

Trstenjak (v: Kavčič, 2000, 306) navaja, da so »splošni fiziološki učinki barv …«
7. primer povzemanja (v oklepaj zapišete le avtorja in letnico): 
Možina (et al., 2002) opredeljuje vodenje kot sposobnost vodje, da vpliva, spodbuja in usmerja druge, da bi dosegli želene cilje.

8. primer citiranja elektronskega vira: 

»Dobesedno citiramo, kar je novo ali pomembno. Citati naj bodo čim krajši in smiselno vključeni v besedilo. Morajo se popolnoma ujemati z izvirnikom. Če je citat predolg, ga skrajšamo tako, da nepomembno izpustimo in manjkajoči del nadomestimo s tremi pikami v oklepaju [...]« (http://www2.arnes.si/~ljzotks2/gzm/dokumenti/literatura.html, 10. 10. 2008). 

NAVAJANJE LITERATURE V POGLAVJU: LITERATURA IN VIRI
1. navajanje monografij – obvezni elementi so:

Priimek, I. Naslov: podnaslov. Kraj: Založba, letnica. 

Primer za navajanje monografije – en avtor

Kavčič, B. Poslovno komuniciranje. Ljubljana: Ekonomska fakulteta, 2000.

Primer za navajanje monografije – dva avtorja (z elementi navajanja, ki niso obvezni: s številko izdaje in ISBN – mednarodno standardno številko knjige)
Stušek, P., in Podobnik, A. Celica. 1. izd. Ljubljana: DZS, 1995. ISBN 86-341-1667-0.
Primer za navajanje monografije – več kot dva avtorja

Možina, S., Rozman, R., Tavčar, M. I., Pučko, D., Ivanko, Š., Lipičnik, B., Gričar, J., Glas, M., Kralj, J., Tekavčič, M., Dimovski, V., Kovač, B. Management: nova znanja za uspeh. Radovljica: Didakta, 2002.

2. navajanje serijskih publikacij:
Naslov: podnaslov. (Odgovornost.) Kraj: Izdajatelj, začetek (in konec) izhajanja. ISBN. (Navedba odgovornosti in oznake ISBN ni obvezna).

Primer za navajanje serijske publikacije:

Otrok in knjiga: revija za vprašanja mladinske književnosti, književne vzgoje in s knjigo povezanih medijev. Maribor: Mariborska knjižnica, Pedagoška fakulteta Maribor, 1972–.

3. navajanje člankov: 

3.1 Članki v serijski publikaciji – obvezni elementi so:

Priimek, I. Naslov članka: podnaslov članka. Naslov serijske publikacije: podnaslov serijske publikacije, letnica izida, letnik, številka, stran(i).
Primera za navajanje članka v serijski publikaciji:

Možina, S. Odličnost in ustrezno postavljanje ciljev. Neprofitni management: prva slovenska strokovna revija za promocijo vodenja v neprofitnem sektorju, 2005, let. 3, št. 1, str. 17–23.

3.2 Članki v zborniku – obvezni elementi so:

Priimek, I. Naslov članka: podnaslov članka. V: Naslov zbornika: podnaslov zbornika, letnica izida, letnik, številka, stran(i).

Primera za navajanje članka v zborniku:

Možina, S. Učeča se organizacija. V: Organizacija, 2000, str. 468–471. 

3.3 Anonimni članki v leksikonih, enciklopedijah, slovarjih – obvezni elementi so:
Naslov publikacije: podnaslov. Kraj: Založba, leto izdaje, stran.

Primer za navajanje anonimnih člankov:
Slovar slovenskega knjižnega jezika: druga knjiga: I–Na. Ljubljana: Državna založba Slovenije, 1975, str. 81.

4. navajanje uradnih dokumentov:

Zakon, institucija, letnik (letnica) številka, datum. Str. (Navedba datuma in strani ni obvezna.)

Primer za navajanje:
Zakon o organiziranju in financiranju vzgoje in izobraževanja. Uradni list Republike Slovenije, 53 (1996) 12, 29. II. Str. 841–862.

5. navajanje elektronskih virov: 

Citiramo in povzemamo lahko elektronske monografije, podatkovne baze, računalniške programe … Obvezni elementi so:
Priimek, I. Naslov dokumenta. Vrsta medija. Izdaja. Kraj izdaje. Založnik. Datum izdaje. Datum zadnjega popravljanja. Datum citiranja (obvezno za dokumente online). Zbirka. Dostopnost (obvezno za dokumente online). Standardna številka.

Pri drugih vrstah gradiva v oklepaju za naslovom napišemo vrsto gradiva, npr. videoposnetek, zvočni posnetek, prosojnice, kartografsko gradivo, in upoštevamo vse elemente navajanja vira, ki veljajo pri monografskih publikacijah.

Primeri za navajanje:

Prešeren, F. Izbrana poezija dr. Franceta Prešerna (online). 1996. (citirano 5. 10. 1998). Dostopno na naslovu: http://www.educa.fmf.uni-lj.si/izodel/ponudba/1996 /preseren/.
Banka Slovenije. Eurostat – preračuni ARC, Evropski indeksi – preračuni analitsko raziskovalnega centra Banke Slovenije (online). 2008. (citirano 18. 8. 2008). Dostopno na naslovu: http://www.bsi.si.

Zavod Republike Slovenije za zaposlovanje. Statistične informacije (online). 2008. (citirano 18. 8. 2008). Dostopno na naslovu: www.ess.gov.si.
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