	OBLIKOVANJE NALOGE

Naloga je napisana z računalnikom, na belem papirju formata A 4 z robovi:


zgornji 
25 mm


spodnji 
25 mm

             levi 
30 mm

             desni 
25 mm.

Razmaki med vrsticami so ena in pol, velikost črk je 12.

Številčenje strani poteka tekoče z arabskimi številkami blizu zunanjega roba na vrhu strani (desni zgornji rob).

NASLOVNA STRAN vsebuje:

· ustanovo (uradno ime šole in kraj)

· ime in priimek avtorja/avtorjev naloge

· naslov in podnaslov naloge

· vrsto naloge (npr. referat, seminarska naloga, projektna naloga, maturitetna naloga)

· razred

· ime in priimek mentorja/mentorjev

· predmet, pri katerem je nastala naloga

· kraj in datum naloge
SPROTNI NASLOV 
Za naslovno stranjo in različnimi vrstami kazal začnemo pisati besedilo. Nad besedilom lahko oblikujemo sprotni naslov, ki ga ločimo s črto.

 Sprotni naslov vsebuje naslednje elemente:

PRIIMEK, I. Naslov naloge: Vrsta naloge, Ime ustanove, leto.

KAZALA so za naslovno stranjo in so lahko:
· kazalo vsebine

· kazalo preglednic

· kazalo slik

· kazalo grafikonov

· kazalo prilog.

POGLAVJA številčimo (ISO 2145)
Za oštevilčenje poglavij uporabljamo arabska števila in dekadni sistem. Poglavja označujemo s števili od 1 dalje. Za številom ne pišemo pike. Podpoglavja ločimo s piko (npr. 1.1). Iz velikosti črk je razvidna pomembnost poglavja:

· poglavja 1, 2, 3


VELIKE ČRKE, POLKREPKO

· poglavja 1.1, 1.2, 1.3


VELIKE ČRKE

· poglavja 1.1.1, 1.1.2


male črke, polkrepko

· poglavja 1.1.1.1, 1.1.1.2

male črke

PREGLEDNICE, GRAFI, SLIKE …

· imeti morajo zaporedno številko in naslov,

· naslov preglednice mora biti nad preglednico,

· naslov grafikona ali slike pod njima.
PRILOGE

· označimo jih z zaporednimi številkami,

· vsaka priloga naj se začne na novi strani,

· v besedilu se na priloge sklicujemo .


