PRILOGA 2 – USMERITVE ZA OBLIKO DISPOZICIJE IN BESEDILA MAGISTRSKEGA DELA

USMERITVE ZA OBLIKO DISPOZICIJE IN BESEDILA MAGISTRSKEGA DELA

Magistrsko delo mora biti napisano v knjižnem jeziku, zato je jezikovni pregled strokovnjaka obvezen. Študent magistrskemu delu priloži izjavo lektorja o lektoriranju (Priloga A3).
V nadaljevanju so navedena najpomembnejša navodila za urejanje osnovnega teksta po Harvard – Anglia 2008 pravilih. Format papirja mora biti A4, razmik med vrsticami 1,5, velikost 12 (urejevalnik besedila Word). Besedilo (vsebinski del) naj bo tiskano obojestransko, uvodni razdelek (naslovne strani, predgovor, kazalo) pa enostransko.

Pri urejanju osnovnega teksta upoštevajte naslednja navodila ali uporabite predlogo na spletni strani FZV UM:

1.
Levi rob 4 cm, desni rob 2,5 cm, zgornji rob 3,5 cm, spodnji rob 2,5 cm (do oznake strani); 

2.
Naslov na naslovni strani naj bo izpisan z večjimi znaki (font 20), naslovi poglavij in podpoglavij z velikostjo 14 pik, osnovno besedilo z velikostjo 12 pik, opombe pod črto pa z velikostjo 10 pik;

3.
Uporabljajte poenoteno obliko pisave (Times New Roman, Courier, Arial);

4.
Razmik med vrstami naj bo 1,5 vrstice čez celoten tekst. Enojen razmik se naj uporablja samo za naslove in tekst preglednic, grafov, opomb, citatov, vire literature (medtem, ko mora biti med posameznimi viri literature razmik 1,5 vrstici).
5.
Vsako novo poglavje začnite pisati na novo stran; 

6.
Vsak odstavek pričnite pisati s poravnavo na levem robu (torej brez zamika v desno);

7.
Celotno besedilo mora imeti poravnana oba robova (obojestransko), kar velja tudi ob naštevanju v alineah;

8.
Robove poravnajte tudi v opombah pod črto;

9.
Pri številčenju strani upoštevajte naslednje: 

· Prva naslovna stran ni oštevilčena; 

· Druga stran (osnovne informacije v zvezi s postopkom magistriranja) ni oštevilčena;
· Zahvala;
· Naslov magistrskega dela in izvleček v slovenskem jeziku;
· Naslov magistrskega dela in izvleček (abstract) v svetovnem tujem jeziku (izvleček oz. abstract ne sme presegati 350 besed);
· Osnovno kazalo;
· Seznam preglednic; 

· Seznam grafikonov oz. slik;
· Preliminarne strani so oštevilčene z malimi rimskimi števili (i, ii, iii, iv, v,…),
drugi del magistrskega dela (od uvoda do literature) se oštevilči z arabskimi številkami (1,2,3,..), strani številčite v sredini spodaj; 

-
Seznam literature/virov je zadnja oštevilčena stran;

-
Priloga, ki je dodana za viri, naj bo oštevilčena od 1 dalje;

-
Pri številčenju naslovov poglavij uporabljajte naslednji sistem: 

1  Uvod in opis problema

2  Namen in cilji naloge

3  Teoretični del

4  Empirični del

4.1  Raziskovalna vprašanja in/ali hipoteze

4.2  Metodologija

4.2.1  Raziskovalne metode…

Če magistrsko delo razdelite v več delov, umestite pred prvo poglavje v vsakem od delov ustrezni naslov, npr.:         PRVI DEL: NASLOV...

Z velikimi črkami in poudarjeno (polkrepko) pišete samo glavne naslove, ostale pa z običajnim tekstom – z veliko začetnico in brez poudarka.

Urejanje slik in tabel:

1.
Zaporedne številke tabel (slik) tečejo skozi celotno magistrsko delo, zato jih v novem poglavju ne pričnete številčiti znova;

2.
Vsaka tabela (slika) ima naslov, ki je napisan z poudarjenimi znaki (npr. Tabela 1: Ozaveščenost o dejavnikih tveganja za nastanek raka na pljučih); 

3.
Vsaka tabela ima glavo, t. j. zgornji del tabele z naslovi posameznih stolpcev, ki morajo biti postavljeni sredinsko (center);
4.
Jedro tabele vsebuje podatke (tabela) oziroma ponazarja neko zamisel ali koncept (slika);

5.
Po potrebi ima tabela opombe, to je razlago posameznih elementov tabele, ki so navedeni neposredno pod njo (ali sliko);

6.
Po potrebi sta tabeli dodana seznam in razlaga kratic in simbolov;

7.
Pod tabelo navedemo vir, iz katerega je bila povzeta, oziroma vir podatkov, na osnovi katerega je bila tabela sestavljena ali prilagojena;

8.
Vsaka tabela (slika) se mora v celoti (vključno z opombami in viri pod njo) nahajati na eni strani teksta;

9.
Za vsako tabelo (sliko) je smiselno podati kratek komentar oziroma analizo, ki ponazarja smisel prikaza tabele oziroma slike.

Obseg magistrskega dela: do 15000 besed (vsaka slika šteje za 250 besed), brez prilog.
Vezava magistrskega dela: Magistrsko delo mora biti vezano v temno modro platno ali podoben material (trda vezava), črke na platnicah so srebrne barve. 
Oblika magistrskega dela

Na zunanji strani magistrskega dela (na platnicah) mora biti v sredini zgoraj z velikimi tiskanimi črkami napisano UNIVERZA V MARIBORU in pod tem FAKULTETA ZA ZDRAVSTVENE VEDE (velikost črk 20). Na sredini strani je z velikimi tiskanimi črkami zapisan NASLOV TEME MAGISTRSKEGA DELA (velikost črk 20). Sledi ena vrsta presledka in nato z malimi tiskanimi črkami zapisano v oklepaju (magistrsko delo) (velikost črk 16). V levem kotu spodaj je z malimi tiskanimi črkami zapisan kraj (Obvezno Maribor) - (velikost črk 16) in leto izdelave magistrskega dela ter v desnem kotu spodaj ime in priimek kandidata (velikost črk 16). Barva črk srebrna. 
Primeri:



[image: image1.emf]20 točk, velike tiskane črke

20 točk, velike tiskane črke

16 točk, male tiskane črke

16 točk, male tiskane črke

UNIVERZA V MARIBORU

FAKULTETA ZA ZDRAVSTVENE VEDE

NASLOV DIPLOMSKEGA DELA
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Želeno je, da je na hrbtu magistrskega dela natisnjen naslov magistrskega dela (rastoče od spodaj)  npr.: Vloga medicinske sestre pri vzgoji za življenje. 

Prvi list:  je prazen (za morebitne zaznamke).


Drugi list: isto kot na platnicah (prva naslovna stran). 

Hrbtna stran drugega lista:

 Univerza v Mariboru, Fakulteta za zdravstvene vede

 naziv, ime in priimek mentorja (v levem kotu spodaj)

 naziv, ime in priimek somentorja (v levem kotu spodaj) - če ga ima.

	
    UNIVERZA V MARIBORU

       FAKLUTETA ZA ZDRAVSTVENE VEDE

Mentor:  Naziv, Ime in Priimek

Somentor: Naziv, Ime in Priimek 

      (npr. Doc.dr. _____ ______ )
	                      20 TOČK, VELIKE ČRKE 

                           16 točk male črke

                                         


Tabela 1: Zgradba teoretičnega in empiričnega magistrskega dela

	
	Teoretično MAGISTRSKO delo
	Empirično MAGISTRSKO delo

	
	Povzetek (v slovenskem in angleškem  oz. nemškem jeziku,  naslov magistrskega dela v angleškem jeziku)
	Povzetek (v slovenskem in angleškem  oz. nemškem jeziku,  naslov magistrskega dela v angleškem jeziku)

	Sestavine glavnega besedila
	sklepni                              Uvodni del

del        jedro     
	1 Uvod in opis problema

2 Namen in cilji naloge

3 Raziskovalna vprašanja in/ali hipoteze
4 Metodologija

4.1 Raziskovalne metode

4.2 Uporabljeni viri


	1 Uvod in opis problema

2 Namen in cilji naloge

3 Teoretični del

4 Empirični del

4.1 Raziskovalna vprašanja in/ali hipoteze

4.2 Metodologija

4.2.1 Raziskovalne metode

4.2.2 Raziskovalno okolje

4.2.2 Raziskovalni vzorec

4.2.3 Postopki zbiranja podatkov

4.2.4 Etični vidik

	
	
	5 Obravnava teme in diskusija


	5 Rezultati

6 Interpretacija in razprava

	
	
	6 Sklep


	7 Sklep

	Dodatne sestavine
	
	Literatura

Priloge
	Literatura

Priloge


NAVAJANJE VIROV V BESEDILIH – CITIRANJE (ZA CITIRANJE SE UPORABLJAJO HARVARD – ANGLIA 2008 PRAVILA):
1.
Etičnost raziskovanja in avtorstvo zahtevata, da morate za vsako misel, ko jo prevzamete po drugem viru ali virih, korektno navesti, iz katerega vira ste jo prevzeli (citirali, parafrazirali, povzemali). Prevzemanje celotnih razdelkov (poglavij, podpoglavij) iz posameznega vira praviloma ni dopustno, zato naj kandidat omeji prevzemanje na nujen in smiselni obseg z vidika obravnavanega problema v magistrskem delu.

2.
Virov ni potrebno navajati le v primerih splošno znanih dejstev ali splošnega znanja (in originalnih lastnih misli). Z izrazom splošno znanje je označeno znanje, za katerega je pričakovati, da je splošno znano za pripadnike določenih skupnosti (npr. ustanove, poklicna ali profesionalna združenja, etične skupine, akademske skupine, itd.). Priporočeno je, da tudi v primeru splošno znanih dejstev ali splošnega znanja kandidat le-ta zapiše s svojimi besedami in ne prevzame dobesedno iz kakšnega drugega vira.

3.
Vse vire, ki ste jih uporabili in navedli v besedilu, je potrebno zapisati v seznamu virov na koncu magistrskega dela. Eden od namenov seznama virov je omogočiti bralcem, da sami poiščejo naveden vir, zato mora biti seznam pravilen. Vsak vir naj vsebuje: avtorja, letnico izdaje, naslov in podatek o izdaji. Nenatančen ali nepopoln seznam virov v tiskani obliki daje slab vtis o avtorju. Tudi uradni dokumenti so podani v tem seznamu virov. 

4.
V seznamu virov navedite samo tiste vire, ki ste jih sami dejansko tudi neposredno uporabili.

Študentom se priporoča, da seznam virov, ki so ga uporabljali pri ustvarjanju magistrskega dela pripravijo v programu Microsoft Office Word 2016 – osnovna navodila za citiranje virov in pripravo seznama virov so dosegljiva na povezavi http://office.microsoft.com/sl-si/word-help/ustvarjanje-bibliografije-HA010067492.​aspx. Kot Slog izberite "Harvardski način citiranja 2008" oz. "Harvard – Anglia 2008" v angleški različici programa. 

Program Microsoft Office Wordu 2016 omogoča citiranje oz. navajanje virov v besedilu ("Vstavi citat") iz seznama virov, vendar v določenih primerih naveden vir ne bo pravilne oblike (npr. navedba več del istih avtorjev ali navedba več del različnih avtorjev v enem oklepaju), kar se v določenih primerih reši z dodatnimi nastavitvami, v preostalih pa je potreben ročni vnos (takšni primeri bodo v nadaljevanju označeni v okvirčku Microsoft Office Word 2016). 

V primeru uporabe drugih namenskih programov za citiranje virov je potrebno izbrati pravilen slog citiranja virov. Med pogosto uporabljene sodita programa Mendeley in EndNote. Pri Mendeleyu je potrebno ročno dodati pravilni slog spletne strani fakultete in sicer: izberemo "View "-> "Citation Style" -> "More Styles", zavihek "Get More Styles", v polje Download Style kopiramo povezavo  http://www.fzv.um.si/sites/default/​files/studenti/2016/Harvard_Anglia_2008.csl in kliknemo Download, nato izberemo zavihek "Installed", kjer izberemo "Harvard Anglia - 2008" slog in kliknemo "Use This Style". Pri programu EndNote je potrebno nov stil ročno dodati v podmapo "Style" namestitvene mape programa EndNote in sicer v spletni brskalnik kopiramo povezavo datoteke http://www.fzv.um.si/sites/default/files/studenti/2016/Harvard_Anglia_​2008.ens in jo shranimo kot Harvard_Anglia_2008.ens, nakar shranjeno datoteko prenesemo iz mape, kjer smo jo shranili v mapo "Style" namestitvene mape programa EndNote.

1 NAČINI CITIRANJA VIROV V BESEDILU

Pri Harvard Anglia - 2008 načinu citiranja virov avtorje med besedilom navedemo s priimkom izven oklepaja in letnico izdaje dela v oklepaju, kar označimo kot "Avtor (letnica)" ali pa s priimkom in letnico v oklepaju, ki  ju ločimo z vejico, kar označimo kot "(Avtor, letnica)". V določenih primerih, kjer omenjamo določen del vira s posrednim ali neposrednim nanašanjem na le-tega (npr. dobesednem navajanju, parafraziranju), dodamo poleg letnice izdaje vira tudi stran vira in sicer v obliki (Avtor, letnica, stran) ali Avtor (letnica, stran).
Ločimo tri načine navajanja oz. citiranja virov v besedilih in sicer: dobesedno navajanje, parafraziranje  (preinterpretacija) in povzemanje. 

1.1 DOBESEDNO NAVAJANJE

Pri dobesednem navajanju virov (oz. citat) je potrebno podati izvorno besedilo v identični obliki in se uporablja kadar avtor pove nekaj na edinstven način ali kadar gre za zelo pomembnega avtorja. Oblika navajanja vira je (avtor, letnica, stran). Ločimo med kratkim ali vrinjenim citatom (do 40 besed), ki ga postavimo v dvojne narekovaje in dolgim ali samostojnim citatom (nad 40 besed), ki je postavljen v  dvojne narekovaje  v posebno zamaknjenem odstavku. Tako kratki kot dolgi citat se uporablja izjemoma.

Dodatno lahko pri dobesednem navedku izpustimo del citata, kar označimo z (…), vendar nikoli na začetku ali koncu, v citat lahko vrinemo komentar ali pojasnilo, kar označimo z [….] ali v citat lahko označimo, da je napaka že v viru, z [sic].

Primeri kratkega citata(do 40 besed): 

Kot pravi Hladnik (1994, p. 119): "S citati je treba biti previden. Kajti hitro se namreč zgodi, da med številnimi citati izgine lastno besedilo in samostojna misel. Citatnost naj pomaga le ločiti izvirno od neizvirnega.“

Hladnik (1994, p. 119) opozarja, da s citati ne smemo pretiravati, saj se lahko hitro zgodi, "da med številnimi citati izgine lastno besedilo".

"S citati je treba biti previden. Kajti hitro se namreč zgodi, da med številnimi citati izgine lastno besedilo in samostojna misel. Citatnost naj pomaga le ločiti izvirno od neizvirnega." (Hladnik, 1994, p. 119)
Pri dolgem citatu se je priporočljivo navezat na sam citat pred (npr. napovemo citat oz. smiselno povežemo s predhodnim besedilom) in po citatu (npr. komentiramo citat).

Primer dolgega citata(nad 40 besed):

Vloga ščitničnega hormona v procesih presnove je neprecenljiva.

"Ščitnični hormon pomaga celicam sprejemati kisik in s tem spodbuja telesno presnovo. Injekcije ščitničnega hormona pospešujejo metabolni proces, medtem ko ima odstranitev ščitnice, ki zmanjšuje vsebnost ščitničnega hormona v telesu za posledico nižjo stopnjo metabolnega proces, izgubo telesne toplote in poslabšanje telesnega in duševnega razvoja." (Chabner, 2007, p. 421)

Kot lahko vidimo, izvaja ta hormon številne ključne funkcije…

1.2 PARAFRAZIRANJE

Parafraziranje (preinterpretacija) pomeni, da avtorjevo misel (idejo, ugotovitev), povemo s svojimi besedami, ker za dobesedni navedek (oz. citat) ni razlogov (način ubeseditve v viru je manj pomemben kot pomen ubeseditve). Pogosto parafrazimo zato, da bi besedilo poenostavili ali ga naredili bolj jasnega. Pri tem moramo paziti, da je pomen parafraze enak izvirnemu besedilu, hkrati pa sta tako stavčna struktura kot besedišče izvirnega besedila spremenjeni (z izjemo tehničnih izrazov). Oblika navajanja vira pri parafraziranju je (Avtor, letnica, stran). Pri parafraziranju lahko uporabimo sinonime, spremenimo stavčno strukturo, spremenimo vrstni red idej (pri povedi z več stavki), spremenimo abstraktne misli v bolj konkretne,...

Primer parafraziranje:

 Originalni vir – citat:

"S citati je treba biti previden. Kajti hitro se namreč zgodi, da med številnimi citati izgine lastno besedilo in samostojna misel. Citatnost naj pomaga le ločiti izvirno od neizvirnega." (Hladnik, 1994, p. 119)
Parafraziranje:

Citati naj samo razlikujejo originalno od neoriginalnega in navedba le-teh naj bo redka, saj lahko naglo pride do izgube osebnega teksta in izvirne misli (Hladnik, 1994, p. 119).

1.3 POVZEMANJE

To je najpogostejši način navajanja virov. Povzemanje pomeni, da ključne misli in informacije drugega avtorja povzamemo s svojimi besedami v čim manj stavkih (omejimo se na nujen in smiselni obseg z vidika obravnavanega problema). Pri tem običajno uporabljamo glagole: pravi, ugotavlja, trdi, prepričuje, predlaga, razume, razloži, nas spominja na, ustvarja vtis da, sklepa,...

Primer povzemanja:

Originalni vir - citat:
"Ščitnični hormon pomaga celicam sprejemati kisik in s tem spodbuja telesno presnovo. Injekcije ščitničnega hormona pospešujejo metabolni proces, medtem ko ima odstranitev ščitnice, ki zmanjšuje vsebnost ščitničnega hormona v telesu za posledico nižjo stopnjo metabolnega proces, izgubo telesne toplote in poslabšanje telesnega in duševnega razvoja." (Chabner, 2007, p. 421)

Povzemanje:

Chabner (2007, p. 421) razloži, da lahko z dodajanjem ali odvzemanjem ščitniškega hormona reguliramo hitrost metabolnega procesa.
2 PRAKTIČNI PRIMERI CITIRANJA VIROV V BESEDILU

2.1 EN AVTOR, ENO DELO 

· V besedilu se na ustreznem mestu navaja en avtor in letnica na dva načina:

….V raziskavi (Lorber, 2014) je bilo ugotovljeno…….. ali 

….Lorber (2014) je v raziskavi ugotovila….. ali 

.... daje poudarek na vključitev staršev oz. družine kot sestavni del prakse (Pajnkihar, 2008).

V  primeru,  da  je prvotno citiranje oblike Avtor (letnica) in se  to  delo  citira  v  naslednjih  stavkih  znotraj  istega  odstavka, se lahko uporablja  samo priimek. V primeru, da je prvo citiranje oblike (Avtor, letnica), potem mora tudi naslednje citiranje znotraj istega odstavka vsebovati letnico.

Lorber  nadalje ugotovila.... ali

Pajnkihar (2008) v svojem delu prikaže...

2.2 ENO DELO VEČ AVTORJEV 

· V primeru dela dveh avtorjev se navedeta oba avtorja, priimka ločimo z in ("&").

(Štiglic & Pajnkihar, 2015)
· V primeru dela s treh ali več avtorjev, se citira samo priimek prvega avtorja in nato doda ''et al.''.

(Fijan, et al., 2014)
· Izjema je le v primeru, da s takšnim krajšanjem nastaneta dve referenci z enako obliko. V tem primeru je potrebno navesti toliko avtorjev, da sta vira med samo različna, npr: 

Kosslyn, Koenig, Barnett, Carve, Tang & Gabrieli (1996) 

Kosslyn, Koenig, Gabrieli, Tang, Marsolek & Daly (1996) 

 v skrajšani obliki sta zgornja primera: 

Kosslyn, Koenig, Barnett, et al. (1996) 

Kosslyn, Koenig, Gabrieli, et al. (1996) 

ali npr. 

Kokol, Zorman, Podgorelec, Habjanič, Medoš & Brumec (1999) 

Kokol, Zorman, Podgorelec, Habjanič & Medoš (1999) 

kar v skrajšani obliki zapišemo kot: 

Kokol, Brumec, et al. (1999) 

Kokol, et al. (1999) 

2.3 AVTOR SKUPINA ALI ORGANIZACIJA (KORPORATIVNI AVTOR)

V primeru, da je avtor skupina ali organizacija (korporativni avtor), je potrebno prvič v besedilu izpisati in v oglatih oz. v navadnih oklepajih navesti kratico, glede na način navedbe vira. V nadaljevanju se lahko uporabi le kratica, npr.: 

…Po mnenju Obrtno-Podjetniške zbornice Slovenije (OZS, 2013)

ali

(Obrtno - Podjetniška zbornica Slovenije [OZS], 2013),

(Zbornica zdravstvene in babiške nege Slovenije [ZZBNS], 2015) 
V nadaljnjem besedilu se lahko citira: 

(OZS, 2013),

(ZZBNS, 2015). 

2.4 DELA BREZ AVTORJEV

· Praviloma se izogibamo navedbi vira brez avtorjev!

· Kadar je delo označeno kot anonimno, se uporablja beseda "Anon.'' ali "Anonymous" skupaj z naslovom (v ležeči obliki) in letnico dela:

An unusual visit to court (Anon., 2010).  

2.5 ZAKONI, KODEKSI, PRAVILNIKI:

Zakone, kodekse, pravilnike v besedilu citiramo v besedilu kot "(Ime zakona, letnica)" oz. "Ime zakona (letnica)", kjer je treba prvič v besedilu izpisati in v oglatih oklepajih navesti kratico oz. v navadnih oklepajih, glede na način navedbe vira. V nadaljevanju se lahko uporabi le kratica, npr.: 

(Zakon o pacientovih pravicah[ZPacP], 2008)…

Po Zakonu o pacientovih pravicah (ZPacP, 2008)….

V nadaljnjem besedilu se lahko citira: 

 (ZPacP, 2008).

2.6 DVA ALI VEČ DEL V ENEM OKLEPAJU 

V primeru navajanja dveh ali več del v enem oklepaju, je potrebno upoštevati vrstni red v seznamu virov: 

· Dve ali več del istih avtorjev se navaja po letnicah: ….predhodne raziskave (Fijan & Šostar-Turk, 2010, 2014)... 
· Pri več delih istih avtorjev istega leta se uporabljajo črke za letnico: 

….več raziskav (Keršič Svetel, 2012a, 2012b)…. ali 

.... na področju komunikacije (Harih & Pajnkihar, 2011a, 2011b). 

· Pri citiranju več del različnih avtorjev navedemo dela po abecednem redu glede na prvega avtorja in ločimo dela med seboj s podpičjem: 

….več raziskav (Fijan & Šostar-Turk, 2014; Fijan, et al., 2014)… 

…. V naslednjih raziskavah (Harih & Pajnkihar, 2009; Pajnkihar & Butterworth, 2005) so dokazali… 

· Izjema je v primeru pomembnega citata, ki ga želimo izpostaviti kot prvega, saj ga ločimo tako, da citiramo najprej pomemben citat in nato dodamo frazo ''glej tudi'' pred ostalimi citati, ki si nato sledijo po abecednem vrstnem redu.  

(Minor, 2001; glej tudi Adams, 1999; Storandt, 1997) 

2.7 KLASIČNA DELA

V primeru, da za delo ni znan datum publikacije, se v besedilu citira avtorja in nato dopiše datum neznan "n.d.". Kadar je datum dela neuporaben, kot npr. za zelo stara dela, se citira leto prevoda in doda za letnico kratico »trans.«. Za znana klasična dela kot npr. dela starih Grkov in Rimljanov ter Svetega pisma ni treba pisati vira, temveč samo sistematična števila in uporabljena verzija; npr. 

(Aristotel, trans. 1931) 

2.8 SPECIFIČNI SESTAVNI DEL VIRA 

V primeru, da citiramo specifični sestavni del vira: navedemo stran, poglavje, sliko, preglednico ali enačbo na primernem mestu v besedilu. 

(Pahor, 2006, p. 34)
(Fijan & Šostar-Turk, 2014, pp. 532-533)
2.9 SEKUNDARNI VIRI

· Praviloma se izogibamo navedbe sekundarnih virov in poskušamo pridobiti primarni vir!
· Citiramo ugotovitev določenega avtorja (npr. Barovič), ki jo je v svojem delu povzel drugi avtor (npr. Križanec). Gre za citiranje po sekundarnem viru (ne po originalu). Označi se tako, da najprej navedemo avtorja citata (original), nato se zapiše "cited in" in navede priimek avtorja dela (Barovič cited in Križanec, 2016, p. 10). V seznamu virov navedemo le sekundarni vir, saj do primarnega vira nismo imeli dostopa.

2.10 SPLETNO GRADIVO

· Pri navedbi vira iz spletnega gradiva, ki je objavljeno na internetu, veljajo enaka pravila (Avtor, letnica). Iz zapisov na spletu pogosto ni razviden avtor, zato namesto njega zapišemo nosilca (avtorskih, moralnih, materialnih) pravic. Pri spletnih straneh je datum oz. letnico objave pogosto mogoče najti na dnu spletne strani, kjer so navedene informacije v zvezi z avtorskimi pravicami ali pod naslovom spletne strani, če ima datum objave.

Primer:

(Fakulteta za zdravstvene vede, 2015)

2.11 OSEBNE KOMUNIKACIJE 

Osebne komunikacije vključujejo: pisma, elektronske komunikacije, osebni intervju, telefonske komunikacije in niso del seznama virov, ker ni možno dobiti ponovljivih podatkov. 

2.12 NAVEDBA VIROV V OKLEPAJIH

V primeru navedbe vira, ki je del besedila v oklepaju, uporabljamo vejice namesto oklepajev za ločitev letnice: 

(glej preglednico 3 v Štiglic & Pajnkihar, 2015, za ostale podatke)

3 NAVAJANJE VIROV V SEZNAMU LITERATURE (HARVARD – ANGLIA PRAVILA) 

Na koncu magistrskega dela mora kandidat(-ka) navesti seznam uporabljene literature po abecednem vrstnem redu avtorjev. 

3.1 ISTOVETNOST NAVEDB V BESEDILU IN SEZNAMU VIROV

Seznam literature po abecednem redu vsebuje vse vire navedene v besedilu, pri čemer je pomembno, da so citati v besedilu in v seznamu virov resnično identični v črkovanju in letnici. 

3.2 ZGRADBA NATANČNEGA IN POPOLNEGA SEZNAMA VIROV
Eden izmed bistvenih namenov seznama virov je omogočiti bralcem, da sami poiščejo citiran vir, zato mora biti seznam pravilen. Vsak vir naj vsebuje: avtorja, leto publikacije, naslov in podatke publikacije (kot so navedba letnika in številke revije pri periodičnih publikacijah, navedba lokacije in založnika pri neperiodičnih publikacijah, informacije o dostopnosti elektronskih virov, pri navedbi poglavja oz. prispevka tudi informacije o publikaciji, ki vsebuje poglavje oz. prispevek). Nenatančen ali nepopoln seznam virov v tiskani obliki daje slab vtis o avtorju. Tudi  uradni dokumenti so podani v tem seznamu virov. 
Harvard Anglia - 2008 pravila 

Seznam virov naj vsebuje 1,5 vrstični razmik. Pri navajanju letnice publikacije vedno uporabljamo arabske številke. 

3.3 ZAPOREDJE VIROV V SEZNAMU VIROV 

Abecedni seznam virov je podan po abecednem redu priimka prvega avtorja in z uporabo naslednjih pravil za posebne primere: 

· Abecedno zaporedje poteka črko za črko, vendar ''nič'' je pred ''nekaj'' oz. na primeru: 

Brown, J.R. je pred Browning, A.R 

· Priimke, ki vsebujejo predloge (de, la, du, von itd.) upoštevamo v celoti po abecedi. 

Zaporedje več del istega avtorja. V primeru enega avtorja, podamo več virov kronološko naraščajoče in sicer prvi vir je najstarejši. 

· Vir enega avtorja podamo pred virom z več avtorji, kjer imata prva avtorja enak priimek. 

Alleyne, R. L., 2001. 

Alleyne, R. L. & Evans, A. J., 1999. 

Habjanič, A., 2011. 

Habjanič, A., Kokol, P., Zorman, M. & Šlajmer-Japelj, M., 1999. 

Pajnkihar., M. & Lahe, M., 2007. 

Pajnkihar, M. & Stričević, M., 2006. 

· Viri z enakim prvim avtorjem in drugačnimi drugimi in tretjimi avtorji podamo po abecednem redu glede na priimek drugega avtorja oz. v primeru, da je drugi avtor enak, glede na priimek tretjega avtorja itd. 

Šostar-Turk, S., Petrinić. I. & Simonič, M., 2005. 

Šostar-Turk, S., Simonič, M. & Petrinić. I., 2005. 

· Viri z enakim zaporedjem več avtorjev podamo kronološko naraščajoče oz. najprej podamo najstarejšo publikacijo. 

Fijan, S., Šostar-Turk, S. & Cencič, A., 2005. 

Fijan, S., Šostar-Turk, S. & Cencič, A., 2006. 

· Viri istega avtorja ali enakim zaporedjem več avtorjev in enakim datumom publikacije podamo abecedno po naslovu (ne upoštevamo nedoločni člen ''A'' ali ''the''). V besedilu oz. v podatkih o viru (MS Word OfFice 2016) zapišemo takoj za letom malo črko – a, b, c v oklepaju: 

Neral, B., Šostar-Turk, S. & Čokl, M., 2004a. Tisk … 

Neral, B., Šostar-Turk, S. & Čokl, M., 2004b. Tisk … 

Izjema je v primeru, da so publikacije v istem letu in z enakim zaporedjem avtorjev objavljene kot serije prvi del, drugi del, kjer podamo vire po vrsti serije in ne po abecedi. 

Zaporedje več del različnih prvih avtorjev z enakim priimkom. V tem primeru so viri razporejeni po abecednem redu glede na začetnico imena prvega avtorja.
Zaporedje del skupine avtorjev oz. organizacije (korporativni avtor) ali brez imenovanih avtorjev. Kadar je avtor dela agencija, združenje, institucija ali popolnoma brez avtorja, je treba razvrstiti po abecednem redu prve besede uradnega imena. Le v primeru, da je delo brez avtorja, se uporablja "Anon." v enaki vlogi kot priimek. Viri uradnih dokumentov prav tako navajamo v tem abecednem seznamu virov.

3.4 PRAVILA ZA NAVAJANJE RAZLIČNIH VRST PUBLIKACIJ 

Pri posameznih primerih navajanja literature je poleg vrste vira v narekovajih navedena tudi vrsta vira v MS Word Office 2016 npr. Članki iz revij ["Članek v reviji"] pomeni, da v primeru navedbe znanstvenega članka z MS Word Office 2016 pri dodajanju vira izberemo Vrsto vira: Članek v reviji. Za Jezik vira izberemo angleščino, saj se pri izbranem jeziku "Privzeto" ali "slovenščina" lahko pojavijo določene napake (recimo namesto "2. izd." se izpiše "2. ured."). 

Periodične publikacije: članki iz revij, časopisi, mesečniki itd. 

Članki iz revij ["Članek v reviji"]:

[Priimki  z začetnicami imen avtorjev], letnica. Naslov članka: podnaslov članka. Ime revije, letnik (številka), pp. xxx-xxx. 

Kamnik, P., Pajnkihar, M. & Habjanič, A., 2014. Samozaupanje medicinskih sester in zdravnikov pri praktičnem izvajanju paliativne oskrbe. Obzornik Zdravstvene Nege, 48(4), pp. 302-309.

Monteverde, S., 2014. Undergraduate healthcare ethics education, moral resilience, and the role of ethical theories. Nursing Ethics, 21(4), pp. 385-401.

Regehr, G. & Mylopoulos, M., 2008. Maintaining competence in the field: learning about practice, through practice, in practice. The Journal of Continuing Education in the Health Professions, 28(Suppl 1), p. S19–S23.

Časopisi ["Članek v periodični reviji"]:

[Priimki  z začetnicami imen avtorjev], letnica. Naslov članka: podnaslov. Naslov časopisa, dan in mesec izida pred številko strani in stolpca (levo proti desno, kjer je a - prvi stolpec, b – drugi,…).

Slapper, G., 2005. Corporate manslaughter: new issues for lawyers. The Times, 3 Sep., p. 4b.

Neperiodične publikacije: knjige, poročila, brošure, monografije, priročniki in avdiovizualno gradivo. 

Knjige ["Knjiga"]: 

[Priimki  z začetnicami imen avtorjev], letnica. Naslov dela: podnaslov. [številka izdaje, če ni prva izdaja] ed. Lokacija: Založnik. 

Pahor, M., 2006. Medicinske sestre in univerza. Domžale: Izolit.

Hoffmann Wold, G., 2012. Basic geriatric nursing. 5th ed. St. Louis: Elsevier/Mosby.

Knjige, ki jo je uredil eden ali več urednikov ["Knjiga", namesto Avtor vpišite v polje Urednik]: 

[Priimki  z začetnicami imen avtorjev] ed(s)., letnica. Naslov dela: podnaslov. [številka izdaje, če ni prva izdaja] ed.  Lokacija: Založnik.

Robida, A. ed., 2006. Nacionalne usmeritve za razvoj kakovosti v zdravstvu. Ljubljana: Ministrstvo za zdravje.

Poglavja oz. prispevki iz knjige z različnimi avtorji poglavij ["Knjižni oddelek"]:

[Priimki  z začetnicami imen avtorjev], Letnica. Naslov poglavja oz. prispevka. In: [Začetnice imen s priimki urednikov] ed(s). Naslov dela: podnaslov. [številka izdaje, če ni prva izdaja] ed. Lokacija: Založnik, pp. xxx-xxx.

Grosek, Š. et al., 2015. Etične in pravne podlage odločanja. In: Š. Grosek, U. Grošelj & M. Oražem, eds. Etična priporočila za odločanje o zdravljenju in paliativni oskrbi bolnika ob koncu življenja v intenzivni medicini. Ljubljana: Univerzitetni klinični center Ljubljana, pp. 23-31.

Berryman, J. F., 2010. Statewide nursing simulation program. In: W. M. Nehring & F. R. Lashley eds. High-fidelity patient simulation in nursing education. Sadbury (Massachusetts): Jones and Bartlett, pp. 115–131.

Prispevki iz zbornika referatov ["Knjižni oddelek"]:

[Priimki  z začetnicami imen avtorjev], letnica. Naslov prispevka na konferenci. In: [Začetnice imen, Priimki urednikov] eds. Naslov konference: zbornik predavanj (z recenzijo). Podatki o konferenci, datum konference. Lokacija: Založnik, pp. xxx-xxx.

Štemberger Kolnik, T. & Babnik, K., 2012. Oblikovanje instrumenta zdravstvene pismenosti za slovensko populacijo: rezultati pilotske raziskave. In: D. Železnik, B. M. Kaučič & U. Železnik, eds. Inovativnost v koraku s časom in primeri dobrih praks: zbornik predavanj z recenzijo. 2. znanstvena konferenca z mednarodno udeležbo s področja zdravstvenih ved, 18. september 2012. Slovenj Gradec: Visoka šola za zdravstvene vede, pp. 248-255.

Diplomska, magistrska dela in doktorske disertacije ["Knjiga"]:

[Priimki  z začetnicami imen avtorjev], letnica. Naslov dela: stopnja. Lokacija: Založnik.

Hasić, A., 2016. Zdravstveno vzgojno delo medicinske sestre pri pacientu s peritonealno dializo: diplomsko delo. Maribor: Univerza v Mariboru, Fakulteta za zdravstvene vede.

Križanec, S., 2016. Vpliv vnetne revmatološke bolezni na absentizem in kakovost življenja pri bolnikih, zdravljenih z biološkimi zdravili: magistrsko delo. Maribor: Univerza v Mariboru, Fakulteta za zdravstvene vede.

Kolenc, L., 2010. Vpliv sodobne tehnologije na profesionalizacijo poklica medicinske sestre: doktorska disertacija. Ljubljana: Univerza v Ljubljani, Fakulteta za družbene vede.

Poročila organizacij ["Knjiga"]:

[Priimki  z začetnicami imen avtorjev]/[Korporativni avtor], letnica. Naslov poročila: podnaslov poročila. Lokacija: Založnik[pri korporativnem avtorju pogosto isti založnik].

Ministrstvo za zdravje, 2014. Resolucija o nacionalnem programu duševnega zdravja 2014 – 2018. Ljubljana: Ministrstvo za zdravje.

Coulter, A. & Collins, A., 2011. Making shared decision-making a reality: no decision about me, without me. London: The King's Fund.

Poročila organizacij ["Dokument s spletnega mesta "] – prevzeto iz spleta:

[Priimki  z začetnicami imen avtorjev]/[Korporativni avtor], letnica. Naslov poročila: podnaslov poročila. [tip medija] Lokacija (če na voljo): Založnik[pri korporativnem avtorju pogosto isti založnik]. Available at: podčrtan spletni naslov [Accessed  datum dostopa]

Ministrstvo za zdravje, 2014. Resolucija o nacionalnem programu duševnega zdravja 2014 – 2018. [pdf]Ljubljana: Ministrstvo za zdravje. Available at: http://www.sent.si/fck_files/file/NOVICE/NPDZ​_3_J.pdf [Accessed 18. 03. 2016].

Coulter, A. and Collins, A., 2011. Making shared decision-making a reality: no decision about me, without me. [pdf] London: The King's Fund. Available at: http://www.kingsfund.org.uk/publications/​nhs_decisionmaking.html [Accessed 12. 09. 2011].

Zakoni, kodeksi, pravilniki ["Primer"]: 

Naslov zakona/kodeksa/pravilnika (uradna kratica, če obstaja), letnica. Založnik skupaj s številko izdaje.

Zakon o pacientovih pravicah (ZPacP), 2008.  Uradni  list Republike Slovenije št. 15.

Zakon o preprečevanju nasilja v družini (ZPND), 2008. Uradni list Republike Slovenije št. 16.

Kodeks   etike   medicinskih   sester   in   zdravstvenih   tehnikov Slovenije, 2010. Uradni list Republike Slovenije št. 40. 

Pravilnik o licencah izvajalcev v dejavnosti zdravstvene in babiške nege Slovenije, 2007. Uradni list Republike Slovenije št. 24.

Avdiovizualno gradivo (npr. CD-ROM) ["Knjiga"]:

[Priimki  z začetnicami imen avtorjev]/[Korporativni avtor], letnica. Naslov medija: podnaslov medija. [tip medija]. Lokacija: Založnik[pri korporativnem avtorju pogosto isti založnik].

International Council of Nurses, 2005. ICNP version 1.0: international classification for nursing practice. [CD-ROM]. Ženeva: International Council of Nurses.

Spletne strani ["Spletno mesto"]:

[Priimki  z začetnicami imen avtorjev]/[Korporativni avtor], letnica. Naslov spletne strani: podnaslov spletne strani. [Online] Available at: spletni naslov - podčrtano[Accessed  Datum dostopa]
Bosman, E., 2009. Nursing, Links to Nursing Care Plans, Care Planning Software nad Case Studies. [Online] Available at: http://web.nmsu.edu/~ebosman/nursing/careplan.shtml [Accessed 17. 03. 2015].

3.5 AVTORJI IN LETO IZDAJE PUBLIKACIJE

[Priimki z začetnicami imen avtorjev]/[Korporativni avtor], letnica.

Naslov zakona/kodeksa/pravilnika (uradna kratica, če obstaja), letnica.

· Najprej zapišemo priimek in nato začetnico imena ali imen. Izpišemo do štiri avtorje, v primeru, da imamo več kot štiri avtorje, dodamo po četrtem avtorju ''et al.'' .

· Avtorje ter priimek in začetnico imena med seboj ločimo z vejicami.

· Pred zadnjim avtorjem namesto vejice zapišemo znak in ("&") (npr. Fijan, S., Šostar-Turk, S. & Rozman, U.).

· Ime organizacije oz. korporativnega avtorja izpišemo (npr. Zavod za zdravstveno varstvo Maribor).

· V primeru, da je v viru napisan pri avtor urednik, to tudi zapišemo v viru s kratico za imenom zadnjega urednika v oklepaju (ed. ali eds.).

· V viru brez avtorja napišemo na tem mestu "Anon.".

· Pri zakonih, kodeksih in pravilnikih namesto avtorja pišemo naslov zakona, kodeksa ali pravilnika in uradno kratico naslova, če ta obstaja.

· Zapis avtorjev je vedno zaključen z vejico, čemu sledi letnica objave vira.

· Za članke sprejete v tisk, zapišemo v oklepaju brez datuma: "(in press)".

· Za vire za katere ni znan datum, zapišemo v oklepaju "n.d.".

· Zaključimo s piko. 

3.6 NASLOV ČLANKA ALI POGLAVJA 
Naslov članka: podnaslov članka.
· Z veliko začetnico zapišemo samo prvo besedo naslova, tudi prva beseda podnaslova se začne z malo začetnico. 

· Naslova ne damo v narekovaje in ne pišemo v ležeči pisavi. 

· Naslov zaključimo s piko. 

3.7 IME PUBLIKACIJE IN PODATKI V PERIODIČNIH PUBLIKACIJAH 
Ime revije, letnik (številka), pp. xxx-xxx.
· V ležeči pisavi zapišemo samo celotno ime periodične publikacije z velikimi začetnicami, sledi vejica in številka letnika (volume) in številka (issue), ki jo zapišemo v oklepaju takoj za letnikom. 

· V primeru, da številka (Issue) ni podana bo Microsoft Office Word 2016 dodal pred letnik (volume) besedo Volume, zato potreben ročni popravek v bibliografiji, kjer izbrišemo besedo Volume.

· Sledi zapis številke strani (pp. xxx-xxx). Za elektronske vire številke strani niso relevantne. 

· Zaključimo ta del s piko. 

3.8 NASLOV DELA: NEPERIODIČNE PUBLIKACIJE 
Naslov dela: podnaslov.
· Z veliko začetnico zapišemo samo prvo besedo naslova, tudi prva beseda podnaslova se začne z malo začetnico. 

· Naslov zapišemo v ležeči pisavi. 

· Zaključimo ta del s piko. 

3.9 NASLOV DELA: DEL NEPERIODIČNE PUBLIKACIJE (POGLAVJE V KNJIGI) 

 In: [Začetnice imen s priimki urednikov] ed(s). Naslov dela: podnaslov.
· Poglavje v knjigi je podano tako, da je najprej zapisan avtor in naslov poglavja, ki mu sledijo uredniki knjige in v oklepaju kratica urednik ("ed." ali "eds.") ter beseda ''In:'' in naslov knjige. 

· Ker urednik ni avtor poglavja, ne pišemo najprej priimka in nato začetnico imen, ampak najprej začetnico imena in nato priimek. V primeru več kot štirih urednikov zapišemo prvega urednika in ''et al.''. 

· V primeru dveh urednikov uporabimo oznako & med obema brez vejic med uredniki. V primeru treh ali več urednikov pa uporabimo vejice med uredniki, razen pred zadnjim urednikom uporabimo "&". 

· V primeru knjige brez imenovanega urednika samo zapišemo besedo ''In:'' in naslov knjige. 

· Zaključimo ta del s piko. 

3.10 INFORMACIJE O PUBLICIRANJU: NEPERIODIČNE PUBLIKACIJE IN DEL NEPERIODIČNE PUBLIKACIJE
[številka izdaje, če ni prva izdaja] ed.  Lokacija: Založnik. 

[številka izdaje, če ni prva izdaja] ed. Lokacija: Založnik, pp. xxx-xxx.

· Podamo številko izdaje, če ni prva z "ed." na koncu (npr. "2nd ed.")

· Podamo kraj ali mesto publikacije, v kolikor je možnost zamenjave dodamo deželo/državo (npr. mesto Chester je lahko v VB ali v ZDA, napišemo Chester(CT) za mesto v ZDA). 

· Založnika napišemo čim krajše, imena organizacij, kooperacij in univerz ne krajšamo, vendar ne dodajamo nazivov kot npr. založnik, Co, Inc. itd. 

· Pri delu neperiodične publikacije dodamo številko strani poglavja v neperiodični publikaciji.

· Zaključimo ta del s piko. 

3.11 INFORMACIJE O DOSTOPNOSTI ELEKTRONSKIH VIROV 
Available at: spletni naslov - podčrtano[Accessed Datum dostopa]

[tip medija] Lokacija(če na voljo): Založnik. Available at: spletni naslov - podčrtano[Accessed  Datum dostopa]

· Dostopnost elektronskega vira podaja informacije o pridobitvi vira poleg avtorja in naslova vira. 

· Če informacije pridobimo od internetnega dokumenta, podamo internetni naslov. 

· V primeru izredno dolgega spletnega naslova (URL), se napiše spletni naslov iz katerega lahko bralec dobi naslov do elektronskega vira (npr. preko iskalnika na spletni strani).

4 Pregled pogostih oblik citiranja v besedilu in seznamu virov (Harvard Anglia - 2008)

	Oblika
	Citiranje v besedilu
	Navedba v seznamu virov

	En avtor
	(Lorber, 2014)
	Lorber, M., 2014. Pomen ugotavljanja motivacijskih dejavnikov pri zaposlenih. In: B. Skela-Savič & S. Hvalič Touzery, eds. Mesto in vloga zdravstvene nege: zbornik predavanj z recenzijo. 7. mednarodna znanstvena konferenca Znanje, vrednote, prepričanja in dokazi za razvoj kakovostne zdravstvene obravnave, 12.-13. junij 2014, Bled, Slovenija. Jesenice: Fakulteta za zdravstvo, pp. 350-356.

	Dva avtorja
	(Štiglic & Pajnkihar, 2015)
	Štiglic, G. & Pajnkihar, M., 2015. Evaluation of Major Online Diabetes Risk Calculators and Computerized Predictive Models. PloS One, 10(11), p. e0142827.

	Trije avtorji
	(Kamnik, et al., 2014)
	Kamnik, P., Pajnkihar, M. & Habjanič, A., 2014. Samozaupanje medicinskih sester in zdravnikov pri praktičnem izvajanju paliativne oskrbe. Obzornik Zdravstvene Nege, 48(4), pp. 302-309.

	Štirje ali več avtorjev
	(Grosek, et al., 2015)
	Grosek, Š. et al., 2015. Etične in pravne podlage odločanja. In: Š. Grosek, U. Grošelj & M. Oražem, eds. Etična priporočila za odločanje o zdravljenju in paliativni oskrbi bolnika ob koncu življenja v intenzivni medicini. Ljubljana: Univerzitetni klinični center Ljubljana, pp. 23-31.

	Korporativni avtor
	(Coulter & Collins, 2011)
	Coulter, A. & Collins, A., 2011. Making shared decision-making a reality: no decision about me, without me. London: The King's Fund.

	Članki iz revij
	(Monteverde, 2014)
	Monteverde, S., 2014. Undergraduate healthcare ethics education, moral resilience, and the role of ethical theories. Nursing Ethics, 21(4), pp. 385-401.

	Knjiga
	(Hoffman Wold, 2012)
	Hoffmann Wold, G., 2012. Basic geriatric nursing. 5th ed. St. Louis: Elsevier/Mosby.

	Poglavje v knjigi
	(Berryman, 2010)
	Berryman, J. F., 2010. Statewide nursing simulation program. In: W. M. Nehring & F. R. Lashley, eds. High-fidelity patient simulation in nursing education. Sadbury (Massachusetts): Jones and Bartlett, pp. 115-131.

	Prispevek iz zbornika referatov
	(Štemberger Kolnik, et al., 2012)
	Štemberger Kolnik, T. & Babnik, K., 2012. Oblikovanje instrumenta zdravstvene pismenosti za slovensko populacijo: rezultati pilotske raziskave. In: D. Železnik, B. M. Kaučič & U. Železnik, eds. Inovativnost v koraku s časom in primeri dobrih praks: zbornik predavanj z recenzijo. 2. znanstvena konferenca z mednarodno udeležbo s področja zdravstvenih ved, 18. september 2012. Slovenj Gradec: Visoka šola za zdravstvene vede, pp. 248-255.

	Diplomska, magistrska dela in doktorske disertacije
	(Hasić, 2016)
	Hasić, A., 2016. Zdravstveno vzgojno delo medicinske sestre pri pacientu s peritonealno dializo: diplomsko delo. Maribor: Univerza v Mariboru, Fakulteta za zdravstvene vede.

	Zakoni, kodeksi, pravilniki
	(Zakon o pacientovih pravicah [ZPacP], 2008)
	Zakon o pacientovih pravicah (ZPacP), 2008. Uradni list Republike Slovenije št. 15. 



	Poročila organizacij
	(Ministrstvo za zdravje, 2014)
	Ministrstvo za zdravje, 2014. Resolucija o nacionalnem programu duševnega zdravja 2014 – 2018. Ljubljana: Ministrstvo za zdravje.

	Spletne strani
	(Bosman, 2009)
	Bosman, E., 2009. Nursing, Links to Nursing Care Plans, Care Planning Software nad Case Studies. [Online] Available at: http://web.nmsu.edu/~ebosman/nursing/careplan.shtml [Accessed 17. 03. 2015].
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Microsoft Office Word 2016


Microsoft Word 2016 vsebuje slovar sinonimov (sopomenk) do katera dostopamo z bližnjico "Shift + F7".





Microsoft Office Word 2016


Osnovna oblika "Vstavi citat" je (avtor, letnica). Za obliko Avtor (letnica) je potreben desni klik na polje in izbrati "Uredi citat", kjer pod Prepreči obkljukamo Avtor in  pred oklepajem ročno dodamo priimek avtorja.





Microsoft Office Word 2016


Pri navedbi več kot dveh avtorjev za ugotovitev različnosti virov je potreben ročen vnos, saj program takšnega izpisa ne podpira.





Microsoft Office Word 2016


V Upravljanju virov pri dodajanju ali urejanju virov (Uredi/Novo) obkljukamo "Pravna oseba – Avtor" in vpišemo ime organizacije ali skupine, saj v primeru, da vpišemo v polje "Avtor" program poskuša pretvoriti polje Avtor v obliko "Priimek, Ime", npr. "Ministrstvo za zdravje" se pretvori v "zdravje, M. z." in se navaja kot (zdravje, letnica).





Microsoft Office Word 2016


Pri navedbi dveh ali več del istih avtorjev oz. več del istih avtorjev istega leta je potreben ročen vnos, saj program takšnega izpisa ne podpira.





Microsoft Office Word 2016


Dodajanje več del različnih avtorjev je možno z "Vstavi citat" in sicer: dodamo prvi vir po abecednem redu glede na prvega avtorja, označimo dodani vir in dodamo naslednji vir z "Vstavi citat". S tem načinom sta navedbi ločeni s ";" in ne z oklepaji kot v primeru zaporednega vstavljanja dveh virov.





Microsoft Office Word 2016


Pri navedbi primeru pomembnega citata, ki ga želimo izpostaviti kot prvega je potreben ročen vnos, saj program takšnega izpisa ne podpira.





Microsoft Office Word 2016


Pri navedbi klasičnih del, kjer uporabljamo kratico za prevod, je potreben ročen vnos, saj program takšnega izpisa ne podpira.





Microsoft Office Word 2016


Za  dodatno navedbo specifičnega dela vira (stran oz. strani) v naveden vir je potreben desni klik na polje navedenega vira in izbira "Uredi citat", kjer pod Strani vpišemo obseg strani.





Microsoft Office Word 2016


Pri navedbi sekundarnih virov, je potreben ročen vnos, saj program takšnega izpisa ne podpira.





Microsoft Office Word 2016


Pri navedbi virov znotraj oklepaja je potreben ročen vnos, saj program takšnega izpisa ne podpira.





Microsoft Office Word 2016 – oblika ni enaka, potreben ročni popravek v bibliografiji


Coulter, A. & Collins, A., 2011. Making shared decision-making a reality: no decision about me, without me. [Online] Available at: http://www.kingsfund.org.uk/publications/nhs_decisionmaking​.html[Accessed 12. 09. 2011].


Ni privzete oblike, potrebno ročno popravit. Spremenimo [Online] v [pdf] in dodamo Lokacija (če je na voljo): Založnik.





Microsoft Office Word 2016 – oblika ni enaka, potreben ročni popravek v bibliografiji


Zakon o pacientovih pravicah (ZPacP) (2008) Uradni list Republike Slovenije št. 15. 


Ni privzete oblike, potrebno ročno popravit. Namesto "(letnica)" popravimo v obliko ", letnica."





Microsoft Office Word 2016 – oblika ni enaka, potreben ročni popravek v bibliografiji


International Council of Nurses, 2005. ICNP version 1.0: international classification for nursing practice. Ženeva: International Council of Nurses.


Ni privzete oblike, potrebno ročno popravit. Dodamo "[CD-ROM]." pred Lokacija: Založnik.
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