e Izbirateme

e Iskanje in zbiranje informacij

e Izbiranje in razvr8€anje informacij

e Temeljito branje virov

e Delanje izpiskov

e |zdelava nacrta razporeditve snovi (pogovor z
mentorjem)

e Pisanje besedila

e Izberi temo, ki te zanima. Le tako se bos lotil dela z
veseljem.

e Pogovori se z uciteliem, kaj to¢no od tebe
pricakuje,katera poglavja so pomembnejSa in Cesa v
nalogo ni potrebno vkljuevati.

e Lot se iskanja informacij.

e Dobro premisli, kateri so tisti podatki, ki pridejo v
postev za tvojo nalogo.

o Dolodi kljuéne besede.

e Poisc¢i nekaj splosnih informacij o izbrani temi v
referenénih virih (enciklopedijah, leksikonih,
slovarjih ...)

¢ V knijiznici ali v Cobissu (Virtualna knjiznica
Slovenije) pois¢i ustrezne strokovne knjige (ne
pozabi na periodiko — revije in Easopise ter
elektronske vire.

e Zbrane vire natanéno preglej in se odlodi, katere bo$
vkljucil v svojo nalogo.

e Pripravi osnutek kazala.

e Ko ima$ zbrane vse informacije se loti temeljitega
branja virov.

e Ob branju si beleZi asociacije, lastne misli, vprasanja
in kriti¢ne pripombe (ne v izposojene knjige).

e Ce ne dela$ izpiskov sproti, je nujno, da si v knjigah
oznadis strani, da bos kasneje lahko brez tezav nasel
besedilo, ki ga Zeli$ prepisati.

¢ Pisanja naloge se loti Sele potem, ko si preStudiral
razpoloZljive vire, Se pred tem pa si pripravi osnutek
kazala.

e |zdelaj nagrt razporeditve snovi v nalogi in se o njem
pogovori z mentorjem. Ce je potrebno koncept
dopolni ali popravi, Sele nato se loti pisanja besedila.

e naslovna stran

e kazalo

e uvod

e glavni del

e zakljuCek

e seznam literature




Naziv in kraj ustanove (OS Ljudski vrt Ptuj)
Naslov in podnaslov naloge

Vrsta naloge (seminarska naloga)

Ime in priimek ter razred avtorja

Ime in priimek mentorja

Kraj in datum naloge

Naredi$ ga lahko na koncu, ko so oblikovani Ze vsi
naslovi in podnaslovi naloge. V meniju Vstavljanje
izberi podmeni Sklic in ukaz Kazala.

V uvodu pojasni, katero temo si obravnaval, zakaj si
jo izbral in kaj si o njej zapisal. Navedi, kako je
potekalo delo.

Uvod mora biti smiselno sestavljen in zanimiv, ne
sme pa biti predolg (zadostuje Ze pol strani).

Glavni del naloge razdeli na poglavja, pri tem pazi na
smiselno zaporedije. Vsa poglavja in podpoglavja
oStevilGi.

Naslovi poglavij ne smejo biti predolgi.

Vsi glavni naslovi v seminarski nalogi se za¢nejo na
novi strani.

1 POGLAVJA - velike Crke, krepko (Times New
Roman 14)
1.1. PODPOGLAVJA - velike ¢rke (Times New
Roman 14)
1.1.1. oddelki — male ¢rke, krepko ((Times New
Roman 12)

Temeljito razmisli, kaj, kje in kako bos slikovni
material uporabil.

Slike iz knjizevnih virov lahko skenira$, oblikujes in
postavi§ na ustrezno mesto v besedilu, lahko sam
posnames fotografijo s fotografskim aparatom ali pa
si primerno sliko pois€es na internetu.

Pod sliko napisi naslov slike (velikost pisave 10).

V tem poglavju zapi8i povzetek bistvenih ugotovitev.
Zapisi, ali so bila tvoja pri¢akovanja potrjena ter, ali je
bil tvoj nacin dela (metodologija) ustrezen.

CITIRANJE IN POVZEMANJE

Tuja besedila lahko povzemamo na dva nacina:

S CITIRANJEM (dobesedno navajanje besed) — citat
oznacimo z narekovaji — PRIMER: »Do sprememb
ne bo prislo brez prizadevanja.« (Jorgan, 1999, str.
144)

S PARAFRAZIRANJEM (besede tujega avtorja
povemo z drugimi besedami) — PRIMER: Kakor piSe
Jorgan (1999), do sprememb ne bo prislo brez
prizadevanja.

Glede na dejstvo, da nisi avtor podatkov v nalogi ti,
ampak si le-te povzel, prepisal ali pa zapisal po
svoje, si Cisto na koncu naloge dolzan zapisati
Seznam literature.

PodrobnejSa navodila o pravilih navajanja literature
najde$ na spletni strani Sole v zavihku Knjiznica.




