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1. POIMENOVANJE MAP IN DATOTEK

Na USB klju¢u ustvarimo novo mapo, poimenujemo jo Priimek Ime Zakljuéna naloga za
zakljuéni izpit, v tej mapi ustvarimo Word datoteko, poimenujemo jo Priimek Ime Naslov
naloge. V mapo shranimo tudi Power Point predstavitev, ki jo poimenujemo Priimek Ime
Naslov naloge.

2. OBLIKOVNE ZNACILNOSTI NALOGE

2.1. OBLIKOVANJE STRANI
» Velikost lista je format A4’
e Zgornji rob 35 mm, levi 25 mm, desni 25 mm, spodnji 29 mm. Ce imamo namen
izdelek vezati, dodamo levo 0,5 cm roba za vezavo.
* Strani Stevilimo v desnem oziroma zunanjem spodnjem kotu in sicer zaporedno z
arabskimi $tevilkami. Uporabimo navadno $tevilko.

2.2. GLAVA IN NOGA STRANI
* Odmik glave in noge od roba je 1,25.

2.3. SPROTNI NASLOYV - PAGINA VIVA

Na vsaki strani je v glavi sprotni naslov (Ziva pagina ali pagina viva). Pagina viva se za¢ne s
PRIIMKOM, priimku sledi vejica in zagetnica imena s piko. Za presledkom sledi naslov dela.
Ce imamo na naslovni strani tudi podnaslov, tega v Zivi pagini ne piSemo. Zadnjo besedo
naslova zaklju¢imo s piko. Vpifemo okrajdan tip dokumenta (Sem. nal za ZI), sledi pika,
presledek, ustanova, vejica, presledek in leto zagovora. Od glavnega besedila je Ziva pagina
lo¢ena s sklenjeno ¢&rto, ki je od besedila odmaknjena za 4 pt.

2.4. OBLIKOVANJE SLOGOV
Za oblikovanje besedila uporabljamo Sloge, ki se samodejno posodabljajo. Font pisave je

enak v celotnem besedilu. Barva pisave je samodejna (¢rna), uporaba barv je dovoljena le pri
slikah in grafih.

2.4.1. OSNOVNO BESEDILO
* Slog Navaden: Oznatuje osnovno besedilo - pisava Times New Roman,
obojestranska poravnava, velikost 12 pt, razmik vrstic 1,25 pt, razmik pred odstavki
12 pt..
* Slog Poudarek: Oblika pisave enaka kot pri slogu Navaden, le da so zapisane
krepko in lezece.
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2.4.2. POGLAVJA

* Slog Naslov I: Oznaluje poglavja, temelji na slogu Navaden — $tevileno z
arabskimi $tevilkami s piko, pisava samo velike &rke, velikost 16 pt, krepko, brez
razmika pred odstavkom, razmik za odstavkom 18 pt, postavitev na novo stran.

* Slog Naslov 2: Oznaluje podpoglavje, temelji na slogu Naslov 1 - 3teviléeno z
arabskimi Stevilkami s piko z vkljuenimi 3tevilkami poglavij, velikost 12 pt,
krepko, razmik pred odstavkom 12 pt, brez preloma strani pred.

* Slog Naslov 3: Oznaduje podpodpoglavje, temelji na slogu Naslov 2 - 3teviléeno z
arabskimi Stevilkami s piko z vkljuenimi $tevilkami poglavij in podpoglavij, slog
navaden.

2.43. GLAVAIN NOGA
* - Slog Glava: Velikost pisave v glavi je 10 pt, tip pisave je enak kot v besedilu.
* Slog Noga: Velikost pisave v nogi je 10 pt, tip pisave je enak kot v besedilu.
* Slog TabelaGlava: krepko, leZede, velikost pisave 12 pt, velike tiskane &rke

2.44. SPROTNE OPOMBE
o Velikost érk je 11 pt.

2.5. OZNACEVANIJE IN NASTEVANJE

Ob nastevanju uporabljamo &rne pike za prvo raven, bele pike za drugo raven, zamik z leve
0,63 cm.

2.6. SLIKE, GRAFI IN DIAGRAMI
¢ Naslovi oz. opisi slik, grafov in diagramov naj bodo pod sliko.
* Grafi so enako veliki in imajo enako obliko (vsi npr. stolp&ni).

2.7. TABELE
e Naslovi oz. opisi tabel naj bodo nad tabelo.
® Tabele naj bodo enako velike, poravnane na sredino strani in samodejno prilagojene
vsebini ali oknu. Besedilo v celicah je vertikalno sredinsko poravnano.
o Zapis v glavi tabele: glej Slog TabelaGlava.
© Ostalo besedilo: male tiskane ¢rke (upodtevanje pravil za uporabo velike
zacetnice), velikost 11 pt.

© Obroba in robovi tabele so debeline 1 pt.
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3. VSEBINSKO ZAPOREDJE NALOGE

3.1. NASLOVNA STRAN IZDELKA

Stran se ne Steje in ne oznacuje, ni sprotnega naslova, velikost pisave razen naslova naloge je

12 pt.

Naslovna stran izdelka vsebuje:

L]

znak $ole,

vrsto naloge, velikost pisave 16 pt,

naslov naloge, velikost pisave 20 pt, krepko, same velike &rke,

podnaslov naloge, velikost pisave 14 pt, same velike &rke,

slika,

ime in PRIIMEK avtorja, razred, $olsko leto,

izobraZevalni program in razred - poravnava pod »Ime PRIIMEK avtorja,
Solsko leto,

ime in PRIIMEK mentorja, ¢e je mentorjev veé, jih dodamo po abecednem redu in
navpiéno poravnamo,

kraj, mesec in leto,

vertikalne razmike med deli strani razporedite po ob&utku.



SREDNJA TRGOVSKA S0LA
LUUBLUANA

Zaklju¢na naloga za zaklju¢ni izpit

NASLOV NALOGE

PODNASLOV NALOGE

Avtor; Ime PRIIMEK Mentor:; Ime PRIIMEK

SPI Trgovec, 3.Ax Ime PRIIMEK
Solsko leto: 2016/17

Ljubljana, mesec leto
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3.2. KAZALO VSEBINE

Vsebinsko kazalo je urejen seznam naslovov poglavij in podpoglavij, ki odraza zgradbo in
vsebinsko ¢&lenitev naloge. Ob vseh vsebovanih naslovih so navedene tudi Stevilke strani, tako
da hitro najdemo dologeno poglavje ali podpoglavje. Vsebinsko kazalo je torej naért dela, saj
prikazuje njegovo sestavo oziroma zaporedje obravnavane teme. Sestavimo ga isto na koncu,
ko je napisan ¢istopis naloge.

Kazalo je na samostojni strani, za izdelavo kazala uporabimo samodejno tabelo 2, v kazalu
prikaZemo sloge Naslov 1, Naslov 2 in Naslov 3. Vsi naslovi v kazalu so napisani z veliko
zaCetnico, ostale ¢rke so majhne. Besedilo je levo poravnano, $tevilke so desno poravnane,
-vmes je pik¢asta vodilna &rta.

3.3. VSEBINA

Vsebino prilagodimo temi naloge.
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3.4. REZULTATI, RAZPRAVA IN ZAKLJUCEK

V rezultatih predstavimo ugotovitve, ki jih podamo &im bolj jasno in pregledno. Pri tem si
pomagamo s tabelami, grafi, skicami, fotografijami ipd. Slikovno gradivo mora biti jasno in
razumljivo opremljeno z naslovi, legendami in merili.

Na koncu naloge omenimo, katere zastavljene cilje smo dosegli in kaj bi bilo e vredno
raziskati.

3.5. NAVAJANJE LITERATURE

Na koncu naloge navedemo literaturo, ki smo jo uporabili pri pripravi in izvedbi zakljuéne
naloge. Uporabljeno literaturo razvrstimo po abecednem redu avtorjev, kronolosko.

Pravila za navajanje virov in citiranje so dostopna na spletni strani COBISS.SI
http://home.izum.si/cobiss/oz/citiranje.asp.

3.6. PRILOGE

Seminarski nalogi lahko priloZimo eno ali ve¢ prilog. Priloge dodamo na koncu naloge, za
seznamom literature. Ce imamo veg vrst prilog, jih razdelimo v skupine in smiselno ozna¢imo
in naslovimo. (Npr. Priloga A, Priloga B). Posameznih prilog ne oznaCujemo s tekoco
Stevilko strani. S $tevilko strani ozna¢imo le prvo stran z naslovom Priloge, kjer je seznam
vseh prilog, ki sledijo. K prilogam uvrstimo tudi obvezno zbirko vzorcev, ki jo ustrezno
uredimo in oznadimo.

Oddana naloga mora biti pravilno poimenovana, jezikovno in slovniéno neoporecna,
oblikovana brez veé zaporednih odstavkov in presledkov.




VELKOVRH SLUNECKO, M. in sod. Navodila za izdelavo in oblikovanje zaklju&ne naloge za ZI. Int. gradivo.
Srednja trgovska Sola Ljubljana, 2016

4. PREDSTAVITEV V POWERPOINTU

Za predstavitev naloge na zakljutnem izpitu pripravite 10-minutno predstavitev v
PowerPointu. Poleg splosnih zna¢ilnosti dobre predstavitve upostevajte tudi:
e velikost diapozitivov naj bo 16:9,
® v nogo napidite ime avtorja in razred, vstavite samodejno posodabljanje datuma in
samodejno $tevilko diapozitiva, ki se na naslovnem diapozitivu ne prikazejo,
e uporabite samodejno animacijo,

e vire navedite s hiperpovezavo.
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