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KAZALO – TARTALOMJEGYZÉK:
Lahko je več vrst kazal: vsebine, slik, prilog…
Kazalo vsebine je na svoji strani. V kazalu je označeno število strani oz. obseg teksta
POVZETEK – ÖSSZEFOGLALÓ
V njem na kratko predstavi vsebino izdelka, ki naj omogoča hiter vpogled v bistvene poudarke v izdelku: 
· Kaj je njegov namen?
· Kakšni so rezultati in sklepi do katerih je dijak prišel?
UVOD – BEVEZETÉS
Opredeli področje in opiše problem, ki je predmet raziskave, predstavi namen in cilj izdelka, teoretične osnove, opredeli aktualnost teme in uporabljene raziskovalne metode. 
VSEBINA -  TARTALOM
· Sestavljen je iz poglavij in podpoglavij. 
· Prvi del je teoretičen, drugi del pa je raziskovalen. 
· V teoretičnem delu podrobneje razdeli naslovno temo.
· V praktičnem-raziskovalnem delu spremlja in vključuje aktualne novosti; opravi anketo ali intervju oz. raziskavo trga, analize člankov, opravi eventuelni eksperiment.
· V vsebinski in praktični del vključi slike, grafe, tabele in skice.
ZAKLJUČEK – ÖSSZEGZÉS
· Ugotovi, ali je dosegel zastavljene cilje. Potrdi ali ovrže hipoteze, povzame ključne ugotovitve.
· Na kratko opiše analizo dela, komentira dosežene cilje in odprte probleme.
LITERATURA IN VIRI – FELHÁSZNÁLT IRODALOM  ÉS FORRÁSOK
Uporablja strokovne knjige, članke, revije, pravilnike, standarde, interna gradiva podjetij in institucij ter internet.
CITIRANJE LITERATURE:
1. Pri samostojnih delih (knjige, skripta)
· Priimek in ime avtorja
· Naslov knjige
· Ime založbe
· Kraj
· Letnica izida
· Navedba strani, od koder je bila vsebina povzeta

Primer:
	1. Norman J.: Testenine, Mladinska knjiga, Ljubljana 1993, str. 30-32


		Vire in literaturo uredimo po abecedi priimkov avtorjev.

Pri člankih, revijah in časopisih
· Priimek in ime avtorja
· Naslov članka
· Naslov časopisa ali revije, kjer je članek objavljen
· Kraj izida publikacije
· Letnik
· Letnica izida
· Številka
· Navedba strani

Primer:
	1. Zupan V.: Sodobna tekstilna vlakna v gradbeništvu, Življenje in tehnika, Ljubljana, 49 (1998/01), str.:44-47.



NAVODILA ZA IZDELAVO
1. Oblika strani 
Stran naj bo velikosti formata A4. 
Robovi besedila naj bodo zgoraj in spodaj oddaljeni 25 mm od roba strani, na levi strani 30 mm in na desni strani 20 mm od roba strani.
Glava strani naj bo oddaljena 13 mm od roba strani. Glava strani naj vsebuje besedilo v velikosti 10 točk. 
Noga strani naj bo oddaljena 13 mm od roba strani in naj vsebuje srednje poravnano tekočo številko strani, velikosti 10 točk.  
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2. Oblikovanje besedila
Osnovno besedilo naj bo obojestransko poravnano. Naslovi slik in preglednic naj bodo poravnani na sredino.  Naslovi poglavij in podpoglavij naj bodo levo poravnani. 
Glavna poglavja naj se pričnejo na novi strani. 
Razmik med vrsticami besedila naj bo 1,5 vrstice. Med odstavki besedila naj bo ena prazna vrstica. Odstavki naj se pričnejo brez zamika levega roba prve vrstice odstavka. Razmik med naslovi podpoglavij, slikami, preglednicami ali enačbami in besedilom naj bo ena ali dve prazni vrstici, kar prilagodite dolžini in videzu strani.
3. Oblika in velikost pisave
Besedilo naj bo napisano s pisavo Times New Roman, Calibri ali Arial. 
	Vrsta besedila
	Velikost pisave (točk)
	Videz pisave

	Osnovno besedilo, vsebina preglednic, naslovi slik in preglednic, oznake na slikah
	12
	Normalno
Krepko
Ležeče

	Opombe v nogi strani, opis spremenljivk v enačbah
	10
	Opomba

	Naslov podpoglavij
	14
	Podpoglavje

	Naslov poglavja
	14
	POGLAVJE



4. Oblika slik, preglednic in enačb
Slike
Naslovi oziroma opisi slik naj bodo pod slikami, srednje poravnani in označeni z besedo »Slika« in ustrezno številsko oznako. Diagrami in grafi se upoštevajo kot slike.
Preglednice (tabele)
Preglednice (tabele) naj bodo pripravljene s programskimi orodji za oblikovanje besedila. Naslovi oziroma opisi preglednic naj bodo nad preglednicami, srednje poravnani in označeni z besedo »Preglednica« ali »Tabela«  in ustrezno številsko oznako.
[bookmark: _Toc397680684][bookmark: _Toc504463079][bookmark: _Toc505567423]Enačbe
Za oblikovanje enačb uporabljajte orodja za oblikovanje enačb. Enačbe pišite strnjeno in uporabljajte ustrezne funkcijske oznake. Simbole za skalarne veličine pišite ležeče (npr. x), razen grških simbolov, ki naj bodo normalne oblike (npr. ); vektorske veličine pišite ležeče in krepko (npr. p), tenzorske veličine pa normalno in krepko (npr. M). Za znak minus uporabljajte namesto kratkega raje podaljšani vezaj. Uporabljajte oklepaje, da se izognete možnim nejasnostim v zapisu. Enačbe naj bodo levo poravnane in zamaknjene 1 cm od levega roba besedila, njihove številske oznake pa naj bodo desno poravnane, kot je to prikazano v enačbi (4.1).

										(4.1)
Kjer je:
	F   [N] – vektor sile
	m   [kg]	– masa
	a   [m/s2] – vektor pospeška




5. Številčenje strani 
Številčenje strani
Začetne strani do prvega poglavja (Uvod) naj bodo v nogi strani zaporedoma označene z rimskimi številkami, vsebina dela pa z zaporednimi arabskimi številkami. 
Številčenje poglavij
Poglavja naj bodo številčena zaporedoma. Prvo poglavje je 1 UVOD zadnje pa X LITERATURA IN VIRI, kjer je X zadnja zaporedna številka.  
Vsako poglavje ima lahko podpoglavja, ki so oštevilčena z dvema arabskima številkama, ločenima s piko. Prva številka je enaka zaporedni številki poglavja, druga številka pa zaporedni številki podpoglavja v poglavju. Označba 3.2 pomeni, da gre za drugo podpoglavje tretjega poglavja. 
Številčenje slik in preglednic
Slike številčite z dvema arabskima številkama, ločenima s piko. Prva številka je enaka zaporedni številki poglavja, druga številka pa zaporedni številki slike (npr. slika 4.1 pomeni, da gre za prvo sliko v četrtem poglavju). Številčenje slike z opisom naj bo pod sliko, poravnano na sredino strani. Številki slike sledi dvopičje, nato opis slike.
Preglednice (tabele) številčite z dvema arabskima številkama, ločenima s piko. Prva številka je enaka zaporedni številki poglavja, druga številka pa zaporedni številki preglednice (npr. preglednica 4.1 pomeni, da gre za prvo preglednico v četrtem poglavju). Številčenje preglednice z opisom naj bo nad preglednico, poravnano na sredino strani. Številki preglednice sledi dvopičje, nato opis slike.
Številčenje enačb
Enačbe številčite z dvema arabskima številkama, ločenima s piko. Enačbe številčite z desno poravnanimi številkami v oklepaju, kot je prikazano v enačbi (4.1). 


6. Citiranje
V skladu s standardi citiranja je obvezno sklicevanje in navajanje uporabljenih virov na dveh mestih: 
· sklicevanje med besedilom, kjer napotimo bralca na podrobnejšo informacijo o viru, ki jo navedemo, 
· na koncu besedila v poglavju Viri (Literatura / Bibliografija / Reference).
Citiranje oz. sklicevanje na izvirnega avtorja je obvezno v naslednjih primerih: 
· dobesednega navajanja besedila, 
· povzemanja besedila in tudi v primeru, ko 
· besedilo razlagamo s svojimi besedami (parafraziranje). 
V primeru dobesednih navedb besedila sta začetek in konec citata v besedilu označena z narekovaji. Na koncu citata mora biti natančno naveden vir. Tudi pri povzemanju določene literature ali sklicevanju na določeno literaturo (ko ne navajamo dobesedno) je treba na ustreznem mestu natančno navesti podatke o viru. Priporočamo, da citiranih virov ne navajate pod črto, oziroma da pri citiranju uporabljate običajni način citiranja v besedilu.
Pri citiranju literature uporabite enega od naslednjih načinov:
· Izbira stila vodenja je odvisna od … [1, 2].
· Kahnenan in drugi [3] so ugotovili …
· … kot trdijo nekateri drugi avtorji [3-6].
Popolni bibliografski podatki naj bodo na koncu prispevka, urejeni po zaporednih številkah glede na vrstni red citiranja vira v tekstu. 
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