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Povzetek

Navodila so zapisana kot vzorec seminarske/projektne naloge. Povzetek je dolg največ 10 stavkov. Vsebovati mora na kratko zapisan cilj naloge, metode in postopke, če so uporabljeni, glavne rezultate in zaključke. Bralec mora iz povzetka razbrati bistvo seminarske/projektne naloge. Dokument, v katerega boste pisali seminarsko/projektno nalogo oblikujte po naslednjih navodilih:

· velikost lista je A4;

· vsi robovi so 2,5 cm;

· razmik med vrsticami naj bo 1,5;

· pisava Trebuchet MS: besedilo ima velikost 12 pt, obojestransko poravnana.

Ključne besede: navodila za pisanje, študenti tehnike, vzorec

1
Uvod (naslov 1: pisava Trebuchet MS 14 krepko, levo poravnan, pred naslovom sta dve prosti vrstici, za naslovom ena)
Vsebinsko kazalo (na začetku seminarja, takoj za naslovnico) vključuje konkretna imena poglavij in podpoglavij z navedbo strani (zaželeno je, da se uporablja avtomatsko kazalo). Poglavja in podpoglavja številčimo z arabskimi številkami, ki so ločene s piko (na koncu pike ni). Poleg vsebinskega kazala pa lahko dodamo še samostojna kazala za priloge, sheme, slike, grafikone ipd.

Uvod, namen seminarja: v uvodu predstavimo problem, ki ga bomo v nalogi obravnavali. Problem označimo, ga nekoliko pojasnimo, v njem razložimo, zakaj smo se odločili za obravnavan problem, opišemo, kaj nas zanima, določimo namen, cilj, ki ga bomo kasneje v jedru, teoretičnem delu razčlenili in obdelali. Uvod je kratek, včasih je dovolj odstavek, včasih potrebujemo pol strani. Z uvodom se začne številčenje strani in številčenje poglavij. Uvod nas seznanja z nalogo. Vrednost naloge je predvsem v tem, da avtor postavi neko svojo tezo, ki je v zvezi z namenom naloge. Teza je lahko neka trditev, dilema, prepričanje, ki ga želimo strokovno utemeljiti ali dokazati, morda samo podpreti razmišljanja drugih avtorjev s svojimi argumenti.
Seminarska naloga ima lahko pred uvodom kakšno vodilo ali moto, verz, misel, zahvalo.

2
Osrednji del
Seminarska naloga, naj bo individualna ali skupinska, mora vsebovati:

· naslovno stran,
· kazalo,
· povzetek,

· seznam ključnih besed,

· uvod,
· osrednji teoretični del s poglavji in podpoglavji,
· zaključek ali sklep,
· literaturo,
· seznam prilog.
Pri pisanju seminarskih nalog pa moramo upoštevati še določena pravila. Obseg naloge je največ 15 strani. Naloga je avtorsko delo, zato naj bo izvirna. Kadar vsebine povzemate po drugih avtorjih, spoštujte njihove avtorske pravice in jih ustrezno citirajte. Pri citiranju se držite pravil citiranja uporabljene literature. Vsi pisni izdelki morajo biti slovnično pravilno napisani. Vaš izdelek je vaša osebna izkaznica, zato imejte v mislih predvsem kvaliteto: vsebinsko, oblikovno in slovnično pravilno. Ne glede na to, kje se predhodno poglavje konča, naslove glavnih poglavij s prelomom strani postavite na začetek nove strani.
2.1
Podnaslov
Osrednji teoretični del: predstavlja jedro seminarske naloge. To ne pomeni, da ga bomo dobesedno označili v vsebini kot jedro ali teoretični del, temveč bomo vsebino poimenovali s konkretnimi naslovi kot poglavja in podpoglavja. Velja, da so poglavja in podpoglavja v značilnem odnosu nadrejenosti in podrejenosti. Najprej razjasnimo in opredelimo osnovne pojme, nato prodiramo vedno globlje (kritično, analitično, sintetično) v problem, ki smo ga izpostavili v namenu naloge. Slike vstavljamo v besedilo tako, da je pred sliko in za opisom slike ena vrstica prosta, slika je centrirana na sredino in vsebuje opis spodaj. Vsaka slika mora biti sklicana tudi v besedilu (slika 1). V kolikor slika ni naša, je potrebno navesti vir!
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Slika 1: učenci pri delu v računalniški učilnici (lastni vir)
Uporaba literature, misli in ugotovitve drugih avtorjev, je ena od vrednot strokovnega, znanstvenega in raziskovalnega dela. Več literature ali avtorjev bomo uporabili, bolj široko bomo spoznali problem, ki ga obravnavamo. Izvedeli bomo, kaj o obravnavanem problemu menijo drugi, kje se misli avtorjev stikajo, kje razhajajo. Vse skupaj pa se mora odraziti v našem pisanju o problemu. Ko navajamo misli različnih avtorjev, moramo navesti - citirati, čigavo je kaj. Misli lahko povzemamo dobesedno (označimo jih z navednicami, napišemo postrani) ali pa misli povzemamo s svojimi besedami, vendar mora biti jasno, da misel ni naša in zato tudi v tem primeru navedemo avtorja. Z natančnim označevanjem tujih misli, in ugotovitev pokažemo, da si jih ne prisvajamo, da cenimo že opravljeno delo strokovnjakov in s tem pokažemo bralcu našega dela pot v nadaljnje iskanje virov obravnavanega problema ali tematike. Iz uporabljene literature ne kopiramo celotnih strani, temveč vsebino proučimo in zapišemo s svojimi besedami – seveda ne pozabimo navesti vira.
Tabela 1: Rezultat raziskave o okoliščinah uporabe računalnika

	Okoliščine uporabe računalnika
	Mean
	SD
	Rank order

	Uporaba računalnika pri pouku je potrebna.
	4.52
	0.73
	1-2

	Učenci so zainteresirani za uporabo računalnika pri pouku.
	4.52
	0.68
	1-2

	Dodatna izobraževanja učiteljev za uporabo računalnika pri pouku so pomembna.
	4.19
	0.78
	3

	Vodstvo šole vzpodbuja uporabo računalnika pri pouku.
	4.12
	1.00
	4

	Pri študiju tehnike je dovolj praktičnega usposabljanja glede uporabe računalnika pri poukuc. 
	1.48
	0.66
	5


Tabele vstavimo v besedilo tako, kot slike, vendar je opisno besedilo nad sliko (tabela 1). Pisava, uporabljena v tabelah, je Trebuchet 10 pt. Oblikovane so lahko poljubno, vendar je potrebno v primeru, da naloga vsebuje več tabel, poskrbeti, da so vse oblikovane v enotnem stilu.
2.1.1
Primeri za citiranje in navajanje literature v besedilu
Citiranje določenega avtorja pomeni, da iz njegovega dela dobesedno povzamete določeno njegovo misel, navajanje literature pa pomeni, da ste pri pisanju uporabili strokovno literaturo, vendar avtorjev niste dobesedno povzemali. Obstaja veliko načinov citiranja in navajanja literature v besedilu. V nadaljevanju je predstavljenih nekaj primerov: 

1. citiranje ali navajanje enega avtorja - za citat ali odstavek, kjer ste vir citirali ali ga uporabljali, vstavite zaporedno številko vira, ki ste ga citirali, npr.: [1] ali (Cencič 1999, str. 15) ali (Cencič, 1999: 15) ali (Cenčič, 1999) …,
2. citiranje dveh avtorjev - za citat ali odstavek, kjer ste vir citirali ali ga uporabljali, vstavite zaporedno številko vira, ki ste ga citirali/uporabljali, npr.: [2] ali (Cencič in Plestenjak 1998, str. 132) ali (Cencič in Plestenjak, 1998: 132) ali (Cencič in Plestenjak, 1998) …,
3. citiranje več avtorjev - za citat ali odstavek, kjer ste vir citirali ali ga uporabljali, vstavite zaporedno številko vira, ki ste ga citirali/uporabljali, npr.: [3] ali (Sagadin in sod. 2000, str. 56) ali (Sagadin in sod., 2000: 56), ali (Sagadin in sod., 2000) …,
4. citiranje več del istega avtorja v istem letu – posamezno delo označimo s črkami a, b, c, po navedbi letnice: (Devjak 1999a, str. 47 – 49) ali (Devjak, 1999a: 47 – 49) ali (Devjak, 1999a) …,
5. citiranje dveh ali več virov - za citat ali odstavek, kjer ste vire citirali ali jih uporabljali, vstavite zaporedne številke virov, ki ste jih citirali/uporabljali, npr.: [3, 4, 5] ali (Cencič 1999, str. 15; Devjak 1999a, str. 47 – 49; Sagadin in sod. 2000, str. 56) ali (Cencič, 1999: 15; Devjak, 1999a: 47 – 49; Sagadin in sod., 2000: 56) ali (Cencič, 1999; Devjak, 1999a; Sagadin in sod., 2000) …
V kolikor navodila ne zahtevajo točno določenega načina, si sami izberemo najprimernejšega. Pri tem smo pozorni na to, da v celotnem besedilu uporabljamo enak način.
3
Zaključek
V zaključku ali sklepu na kratko povemo, kaj smo z nalogo ugotovili, predstavimo  pomembna spoznanja raziskovanja. Tu najdemo odgovore na vprašanja iz uvoda in namena seminarske naloge, predstavlja sintezo naloge in v najboljšem primeru odraža naš osebni odnos do obravnavane teme. Sklep povzema spoznanja in informacije, ne prinaša pa novih spoznanj in dokazov ali idej. V sklepu ne citiramo, lahko pa navedemo pripombe, pomanjkljivosti, morebitne predloge za delo in nadalje raziskovanje.
4
Literatura
Literatura je seznam pisnih dokumentov, uporabljenih pri našem delu, tako citiranih kot necitiranih virov.

Seznam literature uredimo skladno z navajanjem literature predhodno v besedilu:

· v kolikor smo v besedilu navajali avtorje s priimki, jih uredimo po abecednem redu avtorjev, 
· v kolikor smo v besedilu navajali zaporedne številke avtorjev, jih tukaj navedemo po vrstnem redu uporabe –  s številkami v oglatih oklepajih. 
Pri tem upoštevamo naslednja navodila za citiranje različnih virov:
· knjige: priimek in prva črka imena avtorja, leto izdaje, naslov knjige (poševno), založba, kraj. Npr.:

[1] Kroflič, R. (1997). Med poslušnostjo in odgovornostjo: Procesno – razvojni model moralne vzgoje, Vija, Ljubljana.
· članki v revijah, časopisih: priimek in prva črka imena avtorja, leto izida, naslov članka, naslov revije ali časopisa (poševno), letnik, številka, strani. Npr.:
[2] Medveš, Z. (1989). Waldorfska pedagogika ali kako izgubiti strah in vzljubiti šolo, Sodobna pedagogika, 49, št. 3-4, str. 153-164.

· prispevki v zbornikih: priimek in prva črka imena avtorja, naslov prispevka, naslov zbornika (poševno), založba, kraj, strani. Npr.:

[3] Razdevšek Pučko, C. (1993). Usposabljanje učiteljev za uvajanje novosti, Stoletnica rojstva Gustava Šiliha, Pedagoška fakulteta, Maribor, str. 234 – 247.

· prispevki iz internetnih strani. Npr. če avtorja poznamo: 

[4] Devjak, T. (2004). In-Service Teacher Training: Present Situation and Novelties, www.pef.uni-lj.si/strani/bologna/devjak.pdf, stran nazadnje obiskana 23. 9. 2010.
· ali, če poznamo le naslov in ne vemo, kdo je avtor:

[5] Rapid Reports, Education.Statistical Office of the Republic of Slovenia, 2004. 
http://www.stat.si/doc/statinf/2004/si-111.pdf, stran nazadnje obiskana 23. 9. 2010.
Bodite pozorni pri uporabi spletnih virov. Vse informacije s spleta niso preverjene in zato lahko tudi napačne ali zavajajoče. Wikipedija nikakor ni edini relevantni vir – tam pridobljene informacije je potrebno dodatno preveriti v dodatni literaturi.
5
Priloge
Na koncu navedete seznam prilog. Med priloge lahko spadajo sheme, slike, tabele, grafikoni, razni vprašalniki in drugo gradivo, ki ni vključeno v pisni del seminarske naloge. V priloge uvrstimo vse tisto, kar lahko opustimo v besedilu seminarske naloge, je pa potrebno za razumevanje besedila. Priloge morajo biti označene z zaporednimi številkami in naslovom in vsaka se začne na novi strani. V besedilo pa se nanje sklicujemo, npr.: (Glej prilogo 5.).
IZJAVA
Spodaj podpisani/a __________________________ izjavljam, da sem predloženo seminarsko/projektno nalogo izdelal/a samostojno in pri citiranju drugih avtorjev ter uporabi literature le-to ustrezno označil/a v besedilu ter navedel/la v seznamu literature.

Maribor, _________________



Podpis:_________________
