PRILOGA 2 — USMERITVE ZA OBLIKO DISPOZICIE IN BESEDILA MAGISTRSKEGA DELA

USMERITVE ZA OBLIKO DISPOZICIE IN BESEDILA MAGISTRSKEGA DELA

Magistrsko delo mora biti napisano v knjiznem jeziku, zato je jezikovni pregled strokovnjaka obvezen.
Student magistrskemu delu priloZi izjavo lektorja o lektoriranju (Priloga A3).

V nadaljevanju so navedena najpomembnejSa 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 upostevajte 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 vecjimi znaki (font 20), naslovi poglavij in
podpoglavij z velikostjo 14 pik, osnovno besedilo z velikostjo 12 pik, opombe pod ¢rto pa z
velikostjo 10 pik;

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

4, Razmik med vrstami naj bo 1,5 vrstice Cez 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 zacnite pisati na novo stran;

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

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

8. Robove poravnajte tudi v opombah pod ¢rto;

9. Pri StevilCenju strani upostevajte naslednje:

- Prva naslovna stran ni oStevilcena;
- Druga stran (osnovne informacije v zvezi s postopkom magistriranja) ni ostevilcena;
- Zahvala;
- Naslov magistrskega dela in izvleCek v slovenskem jeziku;
- Naslov magistrskega dela in izvleCek (abstract) v svetovnem tujem jeziku (izvlecek oz.
abstract ne sme presegati 350 besed);
- Osnovno kazalo;
- Seznam preglednic;
- Seznam grafikonov oz. slik;
- Preliminarne strani so ostevilcene z malimi rimskimi Stevili (i, ii, iii, iv, v,...),
drugi del magistrskega dela (od uvoda do literature) se ostevil¢i z arabskimi
Stevilkami (1,2,3,..), strani Stevilcite v sredini spodaj;
- Seznam literature/virov je zadnja ostevil¢ena stran;
- Priloga, ki je dodana za viri, naj bo ostevil¢ena od 1 dalje;
- Pri Stevil¢enju naslovov poglavij uporabljajte naslednji sistem:
1 Uvod in opis problema
2 Namen in cilji naloge
3 Teoreti¢ni del
4 Empiricni del
4.1 Raziskovalna vprasanja in/ali hipoteze
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4.2 Metodologija
4.2.1 Raziskovalne metode...

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

Z velikimi ¢rkami in poudarjeno (polkrepko) piSete samo glavne naslove, ostale pa z obicajnim
tekstom — z veliko zacetnico in brez poudarka.

Urejanje slik in tabel:

1. Zaporedne Stevilke tabel (slik) tecejo skozi celotno magistrsko delo, zato jih v novem poglavju
ne pri¢nete Stevilciti znova;

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

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 (vklju¢no 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 Steje za 250 besed), brez prilog.

Vezava magistrskega dela: Magistrsko delo mora biti vezano v temno modro platno ali podoben
material (trda vezava), ¢rke na platnicah so srebrne barve.

Oblika magistrskega dela

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

UNIVERZA V MARIBORU 20 tock, velike tiskane crke
FAKULTETA ZA ZDRAVSTVENE VEDE

NASLOV MAGISTRSKEGA DELA
—— 20 tock, velike tiskane ¢rke

(Magistrsko delo) _ 16 tock, male tiskane Crke

Maribor, leto Ime in priimek —— 16 to¢k, male fiskane ¢rke

T~

Zeleno je, da je na hrbtu magistrskega dela natisnjen naslov magistrskega dela (rastoce od spodaj)
npr.: Vloga medicinske sestre pri vzgoji za Zivljenje.

NASLOV MAGISTRSKEGA DELA

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) - ¢e ga ima.
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20 TOCK, VELIKE CRKE
I

UNIVERZAV MARIBORU
FAKLUTETA ZA ZDRAVSTVENE VEDE

Mentor: Naziv, Ime in Priimek _
Somentor: Naziv, Ime in Priimek [ ——— 16 tock male ¢rke

(npr. Doc.dr. )

Tabela 1: Zgradba teoreti¢nega in empiricnega magistrskega dela

TEORETICNO MAGISTRSKO EMPIRIENO MAGISTRSKO DELO

DELO

Povzetek (v slovenskem in|Povzetek (v slovenskem in angleSkem oz.

angleskem oz. nemskem jeziku, | nemskem jeziku, naslov magistrskega dela v
naslov magistrskega dela v |angleskem jeziku)

angleskem jeziku)
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Sestavine 1 Uvod in opis problema 1 Uvod in opis problema

glavnega 2 Namen in cilji naloge 2 Namen in cilji naloge
besedila 3 Raziskovalna vprasanja in/ali 3 Teoreticni del
hipoteze 4 Empiricni del
4 Metodologija 4.1 Raziskovalna vprasanja in/ali hipoteze
g 4.1 Raziskovalne metode 4.2 Metodologija
‘= 4.2 Uporabljeni viri 4.2.1 Raziskovalne metode
° 4.2.2 Raziskovalno okolje
3 4.2.2 Raziskovalni vzorec

4.2.3 Postopki zbiranja podatkov
4.2.4 Eticni vidik

5 Obravnava teme in diskusija 5 Rezultati

< 6 Interpretacija in razprava
3
£ 6 Sklep 7 Sklep
=%
% ©
Dodatne Literatura Literatura
sestavine Priloge Priloge

NAVAJANIJE VIROV V BESEDILIH - CITIRANJE (ZA CITIRANJE SE UPORABLJAJO HARVARD - ANGLIA
2008 PRAVILA):

1.

4.

Eticnost 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.

Virov ni potrebno navajati le v primerih splo$no znanih dejstev ali sploSnega znanja (in
originalnih lastnih misli). Z izrazom sploSno znanje je oznaceno znanje, za katerega je
pri¢akovati, da je sploSno znano za pripadnike dolocenih skupnosti (npr. ustanove, poklicna
ali profesionalna zdruzenja, eti¢ne skupine, akademske skupine, itd.). Priporoceno je, da tudi
v primeru splosno znanih dejstev ali sploSnega znanja kandidat le-ta zapiSe s svojimi
besedami in ne prevzame dobesedno iz kakSnega drugega vira.

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 omogociti bralcem, da sami
poiscejo naveden vir, zato mora biti seznam pravilen. Vsak vir naj vsebuje: avtorja, letnico
izdaje, naslov in podatek o izdaji. Nenatancen ali nepopoln seznam virov v tiskani obliki daje
slab vtis o avtorju. Tudi uradni dokumenti so podani v tem seznamu virov.

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

Studentom se priporoca, 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/ustvarjanije-
bibliografije-HA010067492.aspx. Kot Slog izberite "Harvardski nacin citiranja 2008" oz. "Harvard —

Anglia 2008" v angleski razli¢ici programa.

Program Microsoft Office Wordu 2016 omogoca citiranje oz. navajanje virov v besedilu ("Vstavi
citat") iz seznama virov, vendar v dolocenih primerih naveden vir morda ne bo popolnoma pravilne
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oblike (npr. navedba vec del istih avtorjev ali navedba vec del razli¢nih avtorjev v enem oklepaju).
Pomembno je, da je navajanje virov skozi celotno delo konsistentno.

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 roc¢no 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 ro¢no 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 NACINI CITIRANJA VIROV V BESEDILU

Pri Harvard Anglia - 2008 nacinu citiranja virov avtorje med besedilom navedemo s priimkom izven
oklepaja in letnico izdaje dela v oklepaju, kar oznac¢imo kot "Avtor (letnica)" ali pa s priimkom in
letnico v oklepaju, ki ju lo¢imo z vejico, kar oznacimo kot "(Avtor, letnica)". V doloc¢enih primerih, kjer
omenjamo dolocen del vira s posrednim ali neposrednim nanasanjem 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).

Loc¢imo tri nadine navajanja oz. citiranja virov v besedilih in sicer: dobesedno navajanje, parafraziranje
(preinterpretacija) in povzemanje.

1.1 DOBESEDNO NAVAJANIJE

Pri dobesednem navajanju virov (oz. citat) je potrebno podati izvorno besedilo v identi¢ni obliki in se
uporablja kadar avtor pove nekaj na edinstven nacin ali kadar gre za zelo pomembnega avtorja.
Oblika navajanja vira je (avtor, letnica, stran). Locimo 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 oznacimo z (...), vendar nikoli na
zacetku ali koncu, v citat lahko vrinemo komentar ali pojasnilo, kar oznacimo z [....] ali v citat lahko
oznacimo, da je napaka Ze 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 namrec zgodi, da med
Stevilnimi citati izgine lastno besedilo in samostojna misel. Citatnost naj pomaga le lociti izvirno od
neizvirnega.”

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

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

Pri dolgem citatu se je priporocljivo navezat na sam citat pred (npr. napovemo citat oz. smiselno
poveZzemo s predhodnim besedilom) in po citatu (npr. komentiramo citat).

fzv@um.si | t +386 230047 00 | f +386 2 300 47 47 | IBAN: SI56 0110 0609 0125 827| VAT: SI 716 74705



Primer dolgega citata(nad 40 besed):
Vloga scitnicnega hormona v procesih presnove je neprecenljiva.

"S¢itniéni hormon pomaga celicam sprejemati kisik in s tem spodbuja telesno
presnovo. Injekcije Scitnicnega hormona pospesujejo metabolni proces, medtem ko
ima odstranitev Scitnice, ki zmanjSuje vsebnost $¢itnicnega hormona v telesu za
posledico niZjo stopnjo metabolnega proces, izgubo telesne toplote in poslab3anje
telesnega in dusevnega razvoja." (Chabner, 2007, p. 421)

Kot lahko vidimo, izvaja ta hormon Stevilne klju¢ne funkcije...

1.2 PARAFRAZIRANIJE

Parafraziranje (preinterpretacija) pomeni, da avtorjevo misel (idejo, ugotovitev), povemo s svojimi
besedami, ker za dobesedni navedek (oz. citat) ni razlogov (nacin 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 stav€na struktura kot besedisce izvirnega besedila spremenjeni (z izjemo tehnicnih
izrazov). Oblika navajanja vira pri parafraziranju je (Avtor, letnica, stran). Pri parafraziranju lahko
uporabimo sinonime, spremenimo stav¢éno strukturo, spremenimo vrstni red idej (pri povedi z vec
stavki), spremenimo abstraktne misli v bolj konkretne, ...

Primer parafraziranje:

Originalni vir — citat: Microsoft Office Word 2016
"S citati je treba biti previden. Kajti hitro se namrec zgodi, da | Microsoft Word 2016 vsebuje
med Stevilnimi citati izgine lastno besedilo in samostojna misel. | slovar sinonimov (sopomenk) do
Citatnost naj pomaga le lociti izvirno od neizvirnega." (Hladnik, | katera dostopamo z bliznjico "Shift
1994, p. 119) +F7".

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 POVZEMANIJE

To je najpogostejsi nacin navajanja virov. Povzemanje pomeni, da klju¢ne misli in informacije drugega
avtorja povzamemo s svojimi besedami v ¢im manj stavkih (omejimo se na nujen in smiselni obseg z
vidika obravnavanega problema). Pri tem obicajno uporabljamo glagole: pravi, ugotavlja, trdi,
prepricuje, predlaga, razume, razloZi, nas spominja na, ustvarja vtis da, sklepa,...

Primer povzemanja:.

Originalni vir - citat:

"S¢itniéni hormon pomaga celicam sprejemati kisik in s tem spodbuja telesno
presnovo. Injekcije S¢itnicnega hormona pospesujejo metabolni proces, medtem ko
ima odstranitev Scitnice, ki zmanjSuje vsebnost Scitnicnega hormona v telesu za
posledico niZjo stopnjo metabolnega proces, izgubo telesne toplote in poslabsanje
telesnega in dusevnega razvoja." (Chabner, 2007, p. 421)

Povzemanje:

Chabner (2007, p. 421) razlozi, da lahko z dodajanjem ali odvzemanjem S¢itniskega hormona
reguliramo hitrost metabolnega procesa.
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2 PRAVILA ZA NAVAJANIJE RAZLICNIH VRST PUBLIKACI)

Priporoca se uporaba programov MS Word 2016, EndNote, Mendeley za predpisano obliko Harvard
Anglia 2008 pri ¢emer mora biti oblika navajanja virov poenotena skozi celotno dispozicijo oz.
magistrsko delo. Pogosti primeri navajanja razli¢nih vrst virov za uporabo MS Word 2016 so podani v
naslednjem podpoglavju.

V primeru, da Student ne uporablja priporoenega programa oz. obstajajo nejasnosti pri navajanju
dolocene vrste vira, se priporoca uporaba Priloge 2a, kjer so podrobneje navedeni prakti¢ni primeri
citiranja virov v besedilu in seznamu virov.

2.1 MS Word 2016

Pri posameznih primerih navajanja literature je poleg vrste vira v narekovajih navedena tudi vrsta vira
v MS Word Office 2016 npr. Clanki iz revij ["Clanek v reviji"] pomeni, da v primeru navedbe
znanstvenega ¢lanka z MS Word Office 2016 pri dodajanju vira izberemo Vrsto vira: Clanek v reviji. Za
Jezik vira izberemo anglesc¢ino, saj se pri izbranem jeziku "Privzeto" ali "slovenscina" lahko pojavijo
dolocene napake (recimo namesto "2. izd." se izpise "2. ured.").

Periodi¢ne publikacije: ¢lanki iz revij, casopisi, mesecniki itd.

Clanki iz revij ["Clanek v reviji"]
Casopisi ["Clanek v periodi¢ni reviji"]

Neperiodi¢ne publikacije: knjige, porocila, broSure, monografije, priro¢niki in avdiovizualno gradivo.

Knjige ["Knjiga"]

Knjige, ki jo je uredil eden ali vec urednikov ["Knjiga", namesto Avtor vpisite v polje Urednik]
Poglavja oz. prispevki iz knjige z razliénimi avtorji poglavij ["KnjiZni oddelek"]

Prispevki iz zbornika referatov ["KnjiZni oddelek"]

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

Porocila organizacij ["Knjiga"]

Porocila organizacij — prevzeto iz spleta ["Dokument s spletnega mesta "]

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

Spletne strani ["Spletno mesto"]

*Zakoni, kodeksi, pravilniki ["Primer"]

*Pravilna oblika je: Naslov zakona/kodeksa/pravilnika (uradna kratica, ¢e obstaja), letnica. ZaloZnik
skupaj s stevilko izdaje.

V MS Word ni privzete oblike za zakone, kodekse, pravilnike, vendar se lahko zapis ro¢no popravi in
sicer namesto "(letnica)" popravimo v obliko ", letnica." Podrobnejsa razlaga v Prilogi 8a.
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