Pravila za citiranje in navajanje literature v pisnih nalogah

1 Tabele in slike

Tabele morajo biti uvré¢ene na ustreznem mestu besedila. Napisane morajo biti na eni strani, razen v
primeru, da so dalje od ene strani. Ce so tabele v Cistopisu na posebnem listu, se v besedilu nanje
sklicujemo takole: (gl. Tabelo 1).

Vsaka tabela mora imeti zaporedno Stevilko, naslov in vir. Jasno mora biti, na katero podroCje oziroma
teorijo se nanaSajo podatki. Stolpci so po potrebi ostevilCeni. Naslove tabel in vir podatkov piSemo nad
tabelo.

Tabela 1: IzraCun plag
(Kovag, 2005, str. 20)

St Ime Priimek Tocke Bruto Prispevki Neto

1 Janez Novak 2450 307.720,00 SIT 106.646,52 SIT = 201.073,48 SIT
2 Maja  Trontelj 2230 280.088,00 SIT 97.070,10 SIT =~ 183.017,90 SIT
3 Tanja  Perme 1980 248.688,00 SIT 86.187,80 SIT _ 162.500,20 SIT

Skupaj 1.481.828,80 SIT 513.557,41SIT _ 968.271,39 SIT

Slike so opremljene z zaporedno $tevilko, naslovom in virom. Naslove slik piSemo pod sliko, npr:

Neto place

250.000,00 SIT+
200.000,00 SITH
150.000,00 SIT

vrednost S
100.000,00 SIT-
o Neto
50.000,00 SIT-
0,00 SIT-

Janez Maja Tanja Tina Miha

zaposleni

Slika (Fotografija, Graf) 3: Neto placa zaposlenih
(Kovag, 2005, str. 20)

Graficni prikazi popestrijo nalogo. Narisani naj bodo v skladu s pravili za risanje grafov, oStevilCeni in
naslovljeni. Kazalu vsebine dodamo tudi seznam tabel, slik in grafov.
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2 Navajanje literature

Navajanje literature pomeni uporabo dobesedno navedenega, prepisanega besedila iz doloCenega vira
v drugem delu ali pa besedilo, ki je povzeto po dolo¢enem viru. Poznamo dve vrsti navajanja literature,
in sicer dobesedno citiranje in povzemanije vsebine.

Vire uredimo v skladu z navodili za citiranje AmeriSkega psiholo$kega drustva Publication manual of the
American Psychological Association (APA).

2.1 Dobesedno citiranje

Dobesedno citiramo, kadar uporabimo ideje, ki so delo drugega avtorja, v obliki, kot so navedene v
uporablienem viru. Citati naj bodo &im krajSi in smiselno vkljueni v besedilo, prav tako pa se morajo
popolnoma ujemati z izvirnikom.

2.1.1 Postopek dobesednega citiranja

Citat navedemo v narekovajih in ga s tem grafiéno loCimo od preostalega dela besedila. Za narekovaji,
kadar besedilo citiramo iz monografskih publikacij ali ¢lankov — tako v tiskani kot elektronski razlicici — v
okroglem oklepaju navedemo priimek avtorja citata, letnico izdaje publikacije in stran. Kadar je konéno
lo€ilo citata pika, je ta vedno postavljena na koncu oklepaja in ne na koncu citata (gl. Primer 1). V
primeru katerega drugega konénega locila citata (?, !, ... itd.) se loCilo na koncu citata ohrani, za
navedbo v okroglem oklepaju pa navedemo piko.

Primer 1:
»S citati je treba biti previden. Kajti hitro se namre¢ zgodi, da med Stevilnimi citati izgine lastno besedilo
in samostojna misel. Citatnost naj pomaga le lo€iti izvirno od neizvirnega« (Hladnik, 1994, str. 119).

Avtorja lahko podamo tudi na primernem mestu v besedilu in navedemo za njegovim priimkom v
oklepajih Se leto in stran. V tem primeru ne_navajamo podatkov o avtorju, letu izida in straneh, na
katerih se prispevek nahaja, na koncu citiranega/povzetega dela, saj s tem po nepotrebnem ponovimo
Ze znano informacijo (gl. Primer 2).

Primer 2:

... kot pravi Hladnik (1994, str. 119): »S citati je treba biti previden. Kajti hitro se namre¢ zgodi, da med
Stevilnimi citati izgine lastno besedilo in samostojna misel. Citatnost naj pomaga le loCiti izvimo od
neizvirnega.«

Kadar je citat, ki ga zelimo citirati, daljSi od 40 besed, je potrebno citat graficno lociti od preostalega
besedila. To storimo tako, da celotno citirano besedilo zamaknemo za 1,25 ¢cm od levega roba. V tem
primeru opustimo rabo narekovajev (gl. Primer 3).

Primer 3:

Pri placilu provizije se lahko sklicujemo na naslednja doloCila:
Narocitelj praviloma plaa zastopnika s provizijo, ki je izrazena v procentu od bruto ali neto
vrednosti sklenjenega posla, vendar pa provizija ni obvezen nacin plaevanja zastopniskih
storitev. Pogodba lahko doloca, da bo zastopnik placan drugace, npr. s fiksnimi zneski (pavsali)
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ali z udelezbo pri nastalem dobicku; lahko pa tudi s kombinacijo ve¢ nacinov (Zidari€ et al.,
1997, str. 83).

V poglavju, kjer navedemo uporabljene vire in literaturo, vnesemo popoln bibliografski opis (gl. Primer
4). Ve€ primerov vnosa je predstavljenih v poglavju Bibliografija.

Primer 4:
Hladnik, M. (1994). Prakticni spisovnik ali Sola strokovnega ubesedovanja (4. dopolnjena izd.).
Ljubljana: samozalozba.

2.1.2 KrajSanje citatov

Ce je citat predolg, ga skrajsamo tako, da za nas nepomemben del citata izpustimo in to nakazemo s
tremi pikami v oglatem oklepaju [...] (gl. Primer 5).

Primer 5:
»Sonce je relativno stara zvezda, od nastanka je naredila ze priblizno 20 obhodov okoli sredi$¢a
Galaksije [...]. Drugace je z mladimi zvezdami« (Zwitter, 2002, str. 80).

2.2 Povzemanje besedila

Ko povzemamo tekst in napiSemo po uporabljenem viru lastno besedilo, na koncu povzetega besedila
napisemo, od kod smo tekst povzeli. V tem primeru ne uporabljamo narekovajev (gl. Primer 6).

Primer 6:

Izobrazevanje vkljuCuje pridobivanje znanja in ucenje vescin. Se pa izobraZzevanje v visoko razvitih
drzavah zahodnega sveta razlikuje od izobrazevanja v nerazvitih, majhnih drzavah. V nerazvitih drzavah
se izobraZevanje tezko razlikuje od drugih vidikov Zivljenja, saj klasi¢na oblika pouka v teh drzavah ne
obstaja, medtem ko je v razvitih drZzavah izobraZevanje neposredno povezano s specializirano viogo
ucitelja (Haralambos in Holborn, 1999, str. 733).

2.3 Navajanje sekundarnega vira

Citiranju/povzemanju sekundarnega vira se izogibamo in ga uporabimo le, kadar je to nujno potrebno
zaradi nedostopnosti originalnega vira (npr. ¢e je vir razprodan, ni dostopen v nobeni knjiznici, potrebuje
posebne pogoje za svoj obstoj, je napisan v katerem od mrtvih ali nesvetovnih jezikov ...). Kadar
citiramo besedilo, ki ga je avtor, Cigar delo je pred nami, ze povzel in uporabil v svojem delu, navedemo
v okroglem oklepaju najprej priimek avtorja originalnega citata in leto izida gradiva, po katerem citiranje
poteka, za podpiCjem pa Se avtorja, po katerem smo povzeli besedilo, leto izida gradiva, ki smo ga
predelali in v njem zasledili povzeto besedilo ter stran, na kateri se je doti¢ni podatek nahajal (gl. Primer
7).

Primer 7:

Marketing, razvoj raziskave in operativno delo so povezani s tirimi koraki, in sicer iskanjem sprememb,
ki obetajo priloznost, oceno, razvojem in izrabo priloznosti (Mulej, 1995; citirano/povzeto po Likar, Krizaj
in Fatur, 2006, str. 155).
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V poglavju o virih:
Likar, B., Krizaj, D. in Fatur, P. (2006). Management inoviranja (3. izd.). Koper: Fakulteta za
management.

2.4 Povzemanje/citiranje veC del znotraj enega odstavka

V/€asih se zgodi, da neko trditev znotraj enega odstavka ali celo ene povedi povzamemo po ve¢ avtorjih.
V tem primeru navedemo avtorje vseh enot, ki smo jih povzeli, med posamezne enote pa zapiSemo
podpicje (;) (gl. Primer 8).

Primer 8:
(Kotler, 2002, str. 34-45; Potocnik, 2005, str. 117; Van Weele, 2005, str. 92-107).

2.5 VeC del istega avtorja, izdanih v istem letu

Ce uporabimo pri pisanju ve¢ del istega avtorja, ki so iz8la v istem letu, jih logimo z malimi érkami ob
letnici izida (Priimek, leto in Crka, str.) (gl. Primer 9).

Primer 9:
(Bartol, 2003a, str. 15)
(Bartol, 2003b, str. 110)

V poglavju o virih:
Bartol, V. (2003a). Alamut. Ljubljana: Sanje.
Bartol, V. (2003b). Al Araf. Ljubljana: Sanje.

2.6 Kako pri sprotnem navajanju literature navesti podatke o avtorjin?

Osnovna formula za navajanje avtorstva besedila, ki smo ga v lastnem besedilu citirali, je predstavijena
v podpoglavju 2.1.1. Problem pa se velikokrat pojavi, Ce je avtorjev doloCenega gradiva veC oz. je delo
anonimno. Poglejmo, kaj naredimo, e se znajdemo v tak3ni situaciji.

2.6.1 Delo enega avtorja

V tem primeru navedemo za citatom oz. povzetim besedilom v okroglem oklepaju podatek o avtorju, letu
izida in strani, na kateri se citirani oz. povzeti del besedila nahaja (gl. Primer 10).

Primer 10:
Ena izmed faz pri raCunovodstvu je racunovodsko nadziranje in kontroliranje. Poteka v odloCevalni in
izvajalni funkciji (Dvorsak, 2010, str. 23).

V poglavju o virih:
Dvor8ak, J. (2010). Kontroling v zavarovalni$tvu (1. izd., 1. natis). Ljubljana: Slovensko zavarovalno
zdruzZenje.
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2.6.2 Delo dveh avtorjev

Kadar citiramo oz. povzemamo besedilo, ki ima dva avtorja, navedemo v okroglem oklepaju oba avtorja,
leto izida in strani, na kateri se citirani 0z. povzeti del nahaja. Pri zapisovanju obeh avtorjev uporabimo
veznik IN ne glede na to, v katerem jeziku je enota, ki jo citiramo ali povzemamo (gl. Primer 11).

Primer 11:

SICRIS je eden od segmentov sistema COBISS.SI. Vodi ga Institut informacijskih znanosti v Mariboru —
bolj znan pod kratico IZUM - po pooblastilu nekdanjega Ministrstva za znanost in tehnologijo (Devetak
in Vukovi¢, 2002, str. 62).

V poglavju o virih:
Devetak, G. in Vukovi¢, G. (2002). Marketing izobraZevalnih storitev. Kranj: Moderna organizacija.

2.6.3 Delo treh do petih avtorjev

Ce uporabimo gradivo, ki so ga napisali trije, $tirje ali pet avtorjev, je postopek navedbe avtorstva
nekoliko drugacen. Ko takSen vir navajamo v besedilu prvi¢, navedemo vse avtorje, ki so navedeni (gl.
Primer 12), pri nadaljnjem navajanju istega vira pa uporabimo zgolj podatek o prvem navedenem avtorju
na gradivu in pripiSemo kratico et al. (gl. Primer 13). Pri zapisovanju posameznih avtorjev
citiranega/povzetega besedila (gl. Primer 12) pred navedbo zadnjega zapiSemo veznik IN, ne glede na
jezik vira.

Primer 12 — navedba vira prvi¢:
»Trzna naravnanost organizacij je objekt intenzivnega teoreticnega in empiricnega proucevanja Stevilnih
avtorjev zlasti v zadnjih petnajstih letih« (Trnavcevic, Biloslavo, Snoj, Logaj in Kodri¢, 2007, str. 65).

Primer 13 — ponovna navedba vira:

Zadovoljstvo cilinih skupin se meri zato, da se pridobi informacije o tem, kako uspe$no organizacija
dela, razume in zadovoljuje potrebe, pricakovanja, preference in hotenja svoje ciljne skupine ter odpravi
morebitne pomanjkljivosti, s Cimer postane Se boljSa (TrnavCevi€ et al., 2007, str. 121).

V poglavju o virih:
TrnavCevic, A., Biloslavo, R., Snoj, B., Logaj, V. in Kodriév, B. (2007). Ko drZava Sepeta: marketinSka
kultura v Soli. Koper: Fakulteta za management; Ljubljana: Sola za ravnatelje.

2.6.4 Delo veC kot Sestih avtorjev

Ko imamo pred sabo gradivo, ki ga je napisalo Sest ali ve€ avtorjev, prepiSemo samo prvega avtorja, ki
je naveden na naslovni strani, in dodamo kratico et al. (gl. Primer 14).

Primer 14:
Razvoj strateSkega menedzmenta v organizaciji poteka v tirih korakih (Buble et al., 2005, str. 13):
1. temeljno finan¢no planiranje;
2. planiranje zasnovano na predvidevanju;
3. ekstremno naravnano planiranje;
4. strateSki menedzment.

V poglavju o virih:
Buble, M. et al. (2005). Strateski menadZment. Zagreb: Sinergija.

e
5
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2.6.5 Delo anonimnega avtorstva

Ce avtor gradiva ni naveden na naslovni strani oz. katerem koli drugem delu publikacije, uporabimo pri
sprotnem citiranju naslov vira. Tako v okroglem oklepaju najprej navedemo naslov vira, sledi leto izida in
Stevilka strani (gl. Primer 15).

Primer 15:

Obdavcitve storitev so vezane na kraj, kjer ima sedeZ izvajalec storitev. Posebna politika obdavcitve
storitev pa velja za storitve povezane z nepremi¢ninami, storitve v zvezi s prevozom potnikov in blaga
ter pri obdavditvi kulturnih in podobnih storitev (DDV in poslovanje s tujino, 2007, str. 6).

V poglavju o virih:
DDV in poslovanje s tujino: preproste reitve, kje in kdaj nastane obveznost obracuna DDV. (2007).
Ljubljana: Dashdfer.

2.6.6 Korporativni avtor

Kadar je avtor gradiva, ki ga navajamo, korporacija, neka organizacija, navedemo kot avtorja
organizacijo, sledita leto izida in Stevilka strani (gl. Primer 16).

Primer 16:

»Osnovni cilj visokoSolskega Studijskega programa Visoke komercialne Sole Celie je izobrazba
Studentov za opravljanje visokostrokovnega dela in nalog s podro¢ja komercialnega poslovanja«
(Visoka komercialna Sola Celje, 2007, str. 7).

V poglavju o virih:
Visoka komercialna Sola Celje. (2006). Informacija o rednem in izrednem Studiju 2006/2007: komerciala.
Celje: Visoka komercialna $ola.

2.7 Prispevek v zborniku referatov ali poglavje v knjigi ve€ avtorjev

Ce citiramo/povzemamo prispevek dolodenega avtorja iz zbornika referatov ali poglavje iz knjige veé
avtorjev, pri katerem je jasno razvidno, kdo je avtor poglavja, kot avtorja navedemo avtorja
prispevka/poglavja, leto izida zbornika/knijige in strani, na katerih se prispevek nahaja (gl. Primer 17).

Primer 17:

»Gospodarska kriminaliteta se je moéno poveCala s privatizacijo druzbenega premoZenia,
ustanavljanjem velikega Stevila gospodarskih druzb, predvsem z omejeno odgovornostjo in minimalnim
ustanovnim kapitalom« (Demsar, 2011, str. 66).

V poglavju o virih:

Dem&ar, J. (2011). MenedZment, poslovna morala in gospodarski kriminal. V M. Merka¢ Skok in M.
Cingula (ur.), Znanje in poslovni izzivi globalizacije v letu 2011 (str. 65-74). Celje: Fakulteta za
komercialne in poslovne vede.
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2.8 Navajanje prispevka s spleta

Pri prispevkih ali slikah s spleta, ki jih uporabimo pri pisanju svojega izdelka, moramo prav tako navesti
na koga se sklicujemo, in sicer tako, da navedemo za uporabljenim virom v okroglem oklepaju direktni
spletni naslov (hiperpovezavo), ki ne sme biti aktivna (ne sme biti obarvana in podértana) (gl. Primer
18).

Primer 18:
»Recesija  pomeni  nazadovanje, upadanje  gospodarske  aktivnosti«  (http:/bos.zrc-
sazu.si/cgi/a03.exe?name=ssk|_testa&expression=recesija&hs=1).

V poglavju o virih:
Recesija. Ljubljana: Institut za slovenski jezik Frana Ramov§a ZRC SAZU. Pridoblieno 28. 5. 2013 s
spletne strani http://bos.zrc-sazu.silcgila03.exe?name=ssk|_testa&expression=recesija&hs=1.

Il Kadar navajamo prispevek s spleta, ki obstaja tudi v tiskani obliki (npr. elektronske oblike zakonov
iz Uradnega lista, Clankov iz revij, poroCil, diplomskih/magistrskih/doktorskih nalog, poglavij iz knjig
ali celotnih knjig), pri sprotnem navajanju literature ne navedemo hiperpovezave, ampak podatek o
avtorju, letu izida in straneh (pri zakonih ¢lenu), kot da bi pregledovali tiskano razli¢ico dokumenta.

2.9 Navajanje Clanka iz baz celih besedil (npr. ProQuest, SpringerLink,
Emerald ...)

Clanki, ki jih najdemo v bazah polnih besedil, praviloma niso objavljeni samo v elektronski obliki, saj je
elektronska razliCica objavljenega besedila nastala z namenom lazje dostopnosti SirSemu krogu
uporabnikov. Ker gre primarno za Clanek, objavljen v tiskanem dokumentu, uporabimo pri sprotnem
navajanju literature obliko, ki je znacilna za navajanje tiskanih del (gl. Primer 19).

Primer 19:

Zdravje na delovnem mestu je pravica in hkrati dolznost vsakega posameznika, kakor tudi izbira
zivljenjskega sloga, ki si ga lahko posameznik izbere sam (Karpljuk, Mesko in VidemsSek, 2010, str.
112).

V poglavju o virih: )
Karpljuk, D., Mesko, M. in Videm3ek, M. (2010). Zivljenjski slog zaposlenih v igralniStvu = Lifestyle
among casino employees. Raziskave in razprave, 3(1), 103-114.

2.10 Citiranje ustnega vira

Primerno moramo dokumentirati tudi ustno izjavo. Ta je v€asih lahko pomemben vir za naSe delo.
Ustnega vira v seznamu literature in virov ne navajamo, saj gre za vir, za katerega ne moremo
zagotoviti dostopnosti v fizicni obliki (gl. Primer 20).

Primer 20:
Po izpovedi (po pripovedovanju, po izjavi ipd.) Janeza Kopaca avtorju dne 14. avgusta 2000 ...
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Spodobi se, da tistega, Cigar izjavo navajamo, prosimo za dovoljenje za objavo. Avtorizirana izjava ima
veCjo teZo, zato pri navedbi na to posebej opozorimo.

2.11 Opombe pod ¢rto
Na opombo opozorimo na koncu stavka, za imenom in pred piko v tekstu, s Stevilkami, posledi¢no skozi

ves tekst (Stejemo jih po vrsti skozi tekst). Ni dobro, da jih je preveg, in vsaka se mora koncati pod ¢rto
na isti strani, kot je oStevilcena’.

1 Sprotna opomba mora vsebovati tudi podatke o viru, ki jih navedemo na enak nacin kot pri sprotnem citiranju v besedilu
(Priimek, leto izida, strani).
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3  Bibliografija

Obi¢ajno dobi kandidat v pogovoru z mentorjem dolo¢ena napotila na temeljno literaturo za pripravo
dispozicije. Koristno je, da kandidat sam dopolni seznam ustrezne literature, in sicer tako, da pregleda
razpoloZljive bibliografije in kazala zadnjih letnikov specializiranih revij.

Pod literaturo razumemo vsa tista domaca in tuja knjizna dela, razprave in €lanke iz zbornikov in
strokovnih revij, ki so iz8li kot javno dostopna dela in ki jih kandidat smiselno uporablja in navaja v
besedilu. To pomeni, da mora biti delo, ki je uvrSCeno v seznam literature, omenjeno v besedilu naloge.
V seznam literature uvrstimo tudi diplomska, specialisticna, magistrska in doktorska dela.

Med vire uvr§¢amo statisticne publikacije in publikacije s podro¢ja normativne ureditve, interna gradiva
in druga gradiva, ki niso javno dostopna.

Literaturo uredi kandidat po abecedi priimkov avtorjev ali naslovov publikacij v posebnem poglavju na
koncu naloge. Bibliografske podatke posamezne enote gradiva kandidat skrbno in natanéno prepiSe.
Veckrat se zgodi, da kaksno gradivo nima navedenih vseh podatkov, ki jih naj bi kandidat navedel. V
tem primeru navede tisto, kar lahko razbere iz gradiva, ki ga ima pred sabo.

Kandidat pa lahko naleti tudi na gradivo, ki vsebuje ve¢ podatkov istega obmocja bibliografskega opisa
(npr. zalozba, kraj izida ...). V tem primeru navede vse podatke, ki jih lahko prepie z gradiva.

3.1 Monografije

3.1.1 Monografije — en avtor
Priimek, ZaCetnica imena. (Leto). Naslov dela: podnaslov (izdaja). Kraj izida: ZalozZba.

Primera:
Hawking, S. (2002). Vesolje v orehovi lupini. TrZi¢: UCila International.

Krajnc, V. (ur.). (2009). Kako do diplome na magistrskem Studiju: priro¢nik za Studente (2., dopolnjena
izd.). Celje: Fakulteta za komercialne in poslovne vede.

3.1.2 Monografije — dva avtorja

Ce imamo pred sabo monografijo dveh avtorjev, vedno navedemo oba.

Priimek, Zacetnica imena in Priimek, Zacetnica imena. (Leto). Naslov dela: podnaslov (izdaja). Kraj
izida: Zalozba.

Primer:
Haralambos, M. in Holborn, M. (1999). Sociologija: teme in pogledi (1. izd., 1. natis). Ljubljana: DZS.

3.1.3 Monografije - trije do Sest avtorjev

V tem primeru se navajajo vsi avtorji. Med posameznimi navedbami stoji vejica, pred zadnjo navedbo pa
veznik in ne glede na jezik publikacije.
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Priimek, ZaCetnica imena, Priimek, Zadetnica imena, Priimek, Zaletnica imena, Priimek, Zaletnica
imena in Priimek, Zacetnica imena. (Leto). Naslov dela: podnaslov (izdaja). Kraj izida: Zalozba.

Primer:

Kanic, |., Leder, Z., UjCi¢, M., Vilar, P. in Vodeb, G. (2009). Bibliotekarski terminolo$ki slovar. Ljubljana:
Zveza bibliotekarskih drustev Slovenije: Narodna in univerzitetna knjiznica.

3.14 Monografije — ve€ kot Sest avtorjev
Kadar je avtorjev ve¢ kot Sest, navedemo prvega in na ve€ kot 6 avtorjev opozorimo s kratico et al.
Priimek, ZaCetnica imena et al. (Leto). Naslov dela: podnaslov (izdaja). Kraj izida: Zalozba.

Primer:
Buble, M. et al. (2005). Strate$ki menadZment. Zagreb: Sinergija.

3.1.5 Monografije — anonimno avtorstvo

Ce avtorja publikacije, ki je pred nami ne moremo dologiti, je prvi element navedbe naslov publikacije.
Naslov dela: podnaslov (izdaja). (Leto). Kraj izida: Zalozba.

Primer:

Publication manual of the American Psychological Association (6th ed.). (2010). Washington, DC:
American Psychological Association.

3.2 Monografije — ve€ kot en kraj izida, ve€ kot ena zalozba

Ce je publikacija iz8la v zalozbi, ki ima sedez v dveh ali treh krajih, navedemo oba oz. vse tri kraje izida
(Primer A). Kadar publikacijo izdaja zalozba, ki ima sedeZ v veC kot treh krajih, navedemo prvi kraj izida
in dodamo kratico [etc.] (Primer B).

Primer A:
Priimek, Zacetnica imena. (Leto). Naslov dela: podnaslov (izdaja). Kraj izida 1; Kraj izida 2; Kraj izida 3:
Zalozba.

Venison, P. (2005). 100 tips for hoteliers: what every successful hotel professional needs to know and
do. New York; Lincoln; Shanghai: iUniverse.

Primer B:
Priimek, ZaCetnica imena. (Leto). Naslov dela: podnaslov (izdaja). Kraj izida 1 [etc.]: ZaloZba.

Michelli, J. A. (2007). The starbucks experience: 5 principles for turning ordinary into extraordinary. New
York [etc.]: McGraw-Hill.

Kadar dolocena publikacija izide v istem kraju, vendar v sodelovanju dveh ali treh razlitnih zalozb,
navedemo vse zalozbe. LoCilo, ki ga pri navedbi uporabimo je dvopicje (:) (Primer C).

Priimek, ZaCetnica imena. (Leto). Naslov dela: podnaslov (izdaja). Kraj izida: ZaloZba 1: Zalozba 2.

R
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Primer C:
Kanic, |., Leder, Z., UjCi¢, M., Vilar, P. in Vodeb, G. (2009). Bibliotekarski terminolo$ki slovar. Ljubljana:
Zveza bibliotekarskih drustev Slovenije: Narodna in univerzitetna knjiznica.

Il Redko se zgodi, da izide publikacija v veC kot treh zalozbah, ki imajo isti kraj izida. VV tem primeru
navedemo prvo zalozbo in dodamo kratico [etc.].

Pogosto se zgodi, da gradivo izda ve¢ zalozb, ki imajo sedez v ve€ razliénih krajih. V tem primeru
navedemo do tri kraje izida in zaloZbe. Posamezne enote lo¢uje podpicje (;) (gl. Primer D).

Priimek, Zacetnica imena. (Leto). Naslov dela: podnaslov (izdaja). Kraj izida 1: Zalozba 1; Kraj izida 2:
Zalozba 2.

Primer D:
TrnavCevic, A., Biloslavo, R., Snoj, B., Logaj, V. in Kodriév, B. (2007). Ko drZava Sepeta: marketinSka
kultura v Soli. Koper: Fakulteta za management; Ljubljana: Sola za ravnatelje.

3.3 Diplomske naloge, magistrske naloge in doktorske disertacije

Priimek avtorja, ZaCetnica avtorjevega imena. (Leto izida). Naslov: podnaslov (Vrsta naloge). Kraj izida:
[ZaCetnica avtorjevega imena. Priimek avtorja]. Pridoblieno DD. MM. LLLL s spletne strani
http:www.primer.si/diplomsko delo.pdf.

Primer:
Svetlin, M. (2010). Analiza narocniskih paketov mobilnih operaterjev v pogojih asimetrije cen
zakljucevanja klicev (Diplomska naloga). Celje: [M. Svetlin].

Primer:

Grabnar, T. (2009). Veckriterijski model za ocenjevanje fungicidov proti jablanovemu $krlupu (Venturia
inaequalis) = Multi-attribute model for evaluation of fungicides against apple scrab (Venturia inaequalis)
(Magistrska naloga). HoCe: [T. Grabnar]. Pridobljeno 10. 2. 2012 s spletne strani http://dkum.uni-
mb.si/Dokument.php?id=7767.

3.4 Raziskovalna poroCila

Tiskana oblika:
Priimek avtorja, ZaCetnica avtorjevega imena. (Leto izida). Naslov: podnaslov (Raziskovalno poroCilo St.
XX). Kraj izida: Zaloznik.

Primer:
Resolucija o nacionalnih razvojnih projektih za obdobje 2007-2023 (Raziskovalno porocilo). Ljubljana:
Urad Vlade RS za informiranje.

Spletna oblika:

Priimek avtorja, ZaCetnica avtorjevega imena. (Leto izida). Naslov: podnaslov (Raziskovalno porocilo St.
XX). Kraj izida: Zaloznik. Pridobljeno DD. MM. LLLL s spletne strani http:www.primer.si/raziskovalno
porocilo.pdf.
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Primer:

Knafli¢, L., Mireva, J. in MoZina, E. (2001). Temeljno znanje in spretnosti mladih, brezposelnih in
starSev Solskih otrok (Raziskovalno porocilo). Ljubljana: Andragoski center Slovenije. Pridobljeno 13. 2.
2012 s spletne strani http://porocila.acs.si/datoteke/CELOTA18.pdf.

Primer:

Pikalo, J. et al. (2011). Vsebinski okvir drzavljanske vzgoje drZavah Evropske unije: mednarodna
primerjalna analiza (Raziskovalno poro€ilo). Ljubljana: Fakulteta za druzbene vede. Pridobljeno 13. 2.
2012 S spletne strani http://www.drzavljanska-
vzgoja.org/Portals/0/Dokumenti/Predstavitve/porocila/mednarodna%?20primerjalna%20analiza.pdf.

3.5 E-knjige

Ta vrsta gradiva se navaja na podoben nacin kot tiskane knjige. Razlicen je samo tisti del navedka, ki
se nana$a na dostopnost gradiva. Podatek o ¢asu dostopanja do tovrstnega gradiva je zelo pomemben,
saj gre za gradivo, ki se zaradi svoje narave in lahke moznosti spreminjanja lahko zelo hitro spremeni,
umakne s spleta ...

Priimek, ZaCetnica imena. (Leto). Naslov dela: podnaslov (izdaja). Kraj izida: Zalozba. Pridobljeno DD.
MM. LLLL s spletne strani http://www.primer.si/primer.

Primer:
Bennett, A. (2000). How to live on twenty-four hours a day. Pridoblieno 10. 2. 2012 s spletne strani
http://www.gutenberg.org/files/2274/2274-h/2274-h.htm.

Il Povezava do vira mora biti navedena tako, da ni podc¢rtana. Pri zapisovanju povezav je potrebno
navesti natan¢no povezavo, ki bralca naSega dela popelje direktno do uporabljenega vira.

3.6 Prispevek v zborniku, poglavje v monografij

Pri navajanju ¢lanka v zborniku oz. poglavja v monografiji se najprej navaja podatke o avtorju prispevka,
Sele nato pa podatke, ki se ti¢ejo zbornika ali monografije. V tem primeru je z leZzeCo pisavo oznacen
naslov zbornika 0z. monografije in ne naslov prispevka.

Prispevek v zborniku:

Avtorjev priimek, Avtorjeva zacetnica imena. (Leto). Naslov prispevka: podnaslov prispevka. V
Urednikova zacetnica imena. Urednikov priimek (ur.), Naslov zbornika: podnaslov zbornika (str.). Kraj
izida: Zalozba.

Primer:

TerSek, A. (2010). Je turizem (tudi) odraz nasega etiCnega sporazumevanja? = Is tourism (also) a
reflection of our ethical self-understanding? V A. Brezovec in J. Mekinc (ur.), Management,
izobraZevanje in turizem: druZbena odgovornost za trajnostni razvoj: 2. znanstvena konferenca z
mednarodno udelezbo, Portoroz, 21.-22. oktober 2010 (str. 52-62). Portoroz: Turistica.

Il Kadar je naslov prispevka naveden v dveh jezikih, navedemo obe razliCici naslova, med njiju pa
postavimo enacaj (=) gl. Primer.
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Il Kadar podatka o urednikih ne najdemo na naslovni strani, pogledamo v kolofon ali na hrbet naslovne
strani. Redko se zgodi, da podatka o uredniku zbornika ne moremo ugotoviti, zato navedbo tega
podatka izpustimo, Ce ga res ne najdemo nikjer v publikaciji.

Poglavje v monografiji:

Avtorjev priimek, Avtorjeva zacetnica imena. (Leto). Naslov prispevka: podnaslov prispevka. V Avtorjeva
zaCetnica imena. Avtorjev primek, Naslov monografije: podnaslov monografije (izdaja) (str.). Kraj izida:
Zalozba.

Primer:
Biloslavo, R. (2007). Kultura organizacije. V A. TrnavCevi¢, R. Biloslavo, B. Snoj, V. Logaj in B. Kodri€,

Ko drzava Sepeta: marketinska kultura v Soli (str. 29-56). Koper: Fakulteta za management; Ljubljana:
Sola za ravnatelje.

3.7 Clanki v serijskih publikacijah

Pri Clankih v serijskih publikacijah je pomembno, da poleg avtorja, leta izida in naslova Clanka
navedemo tudi popolne podatke o ¢asniku, reviji oz. periodi¢ni publikaciji.

3.7.1 Clanek v ¢asniku

Avtorjev priimek, Avtorjeva zacetnica imena. (DD. MM. LLLL). Naslov ¢lanka: podnaslov ¢lanka. Naslov
¢asnika: podnaslov ¢asnika, strani.

Primer:
Hladnik-Milhar¢ic, E. (20. 11. 2003). V senci Winstona Churchilla. Delo, str. 4.

3.7.2 Clanek v ¢asniku na spletu

Avtorjev priimek, Avtorjeva zacetnica imena. (DD. MM. LLLL). Naslov ¢lanka: podnaslov ¢lanka. Naslov
Casnika: podnaslov ¢asnika. Pridoblieno DD. MM. LLLL s spletne strani http://www.primer.si/primer.

Primer:

LonCar, A. in Rednak, A. (10. 2. 2012). Lek poviSal cene nekaterih zdravil brez recepta. Finance.
Pridoblieno 10. 2. 2012 s spletne strani http://www.finance.si/339961/Lek-povi%C5%A1al-cene-
nekaterih-zdravil-brez-recepta.

3.73 Clanek v revij

Avtorjev priimek, Avtorjeva zagetnica imena. (Leto). Naslov €lanka: podnaslov ¢lanka. Naslov revije:
podnaslov revije, letnik(zaporedna Stevilka revije), strani.

Primer:
Bracic, B. (2003). Posta nekoc in danes. Gea, 13(1), 14-23.
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3.74 Clanek iz revije v bazah podatkov

V bazah celih besedil, kot so npr. ProQuest, SpringerLink, Emerald ..., so objavijeni clanki, ki so hkrati
objavljeni tudi v tiskani razli¢ici revije. Ceprav pregledujemo elektronsko razli¢ico €élanka, na konéni
seznam literature navedemo podatke, kot da bi navajali ¢lanek v tiskani reviji.

Avtorjev priimek, Avtorjeva zaCetnica imena. (Leto). Naslov €lanka: podnaslov Elanka. Naslov revije:
podnaslov revije, letnik(zaporedna Stevilka revije), strani.

Primer:
Lamers, M., Haase, D. in Amelung, B. (2008). Facing the elements: analysing trends in Antarctic
tourism. Tourism review, 63(1), 15-27.

3.75 Clanek v spletni reviji

Kadar uporabimo ¢lanke, ki so dostopni samo v elektronski razli€ici, navajamo poleg osnovnih podatkov
Se podatek o datumu pregledovanija in spletni lokaciji prispevki (direktna povezava).

Avtorjev priimek, Avtorjeva zagetnica imena. (Leto). Naslov €lanka: podnaslov ¢lanka. Naslov revije:
podnaslov revije, letnik(zaporedna Stevilka revije), strani. Pridobljeno DD. MM. LLLL s spletne strani
http://www.primer.si/primer.

Primer:

Nureev, R. (2010). Human capital development vs. raw materials specialisation: Russian case. Journal
of international research publication: economy & business, 5, 78-107. Pridobljeno 28. 2. 2013 s spletne
strani http://www.economy-business.eu/volume-5/economy-5-6.swf.

3.7.6 Prispevki v uradnem dokumentu, zakoni

Tiskana oblika dokumenta:
Naslov zakona. (Leto). Naslov uradnega dokumenta, $tevilka, strani.

Primer:
Zakon o sistemu pla¢ v javnem sektorju. (2002). Uradni list RS, §t. 56, str. 5879-5887.

Spletna oblika dokumenta:
Naslov zakona. (Leto). Naslov uradnega dokumenta, Stevilka. Pridoblieno DD. MM. LLLL s spletne
strani http://www.primer.si/primer.pdf.

Primer:
Zakon o delovnih razmerjih. (2002). Uradni list RS, $t. 42. Pridoblieno 10. 2. 2012 s spletne strani
http://www.uradni-list.si/1/objava.jsp?urlid=200242&stevilka=2006.

Sprotno navajanje zakonov ne glede na obliko dokumenta:
(Naslov zakona, leto izida, str. ali Clen)

Primera:
(Zakon o sistemu plac v javnem sektorju, 2002, str. 5880-5881)
(Zakon o delovnih razmerjih, 2002, ¢l. 5-7)
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3.1.7 Recenzija knjige

Priimek recenzenta, ZaCetnica imena recenzenta. (Leto izida recenzije). Naslov recenzije [Recenzija
knjige Naslov knjige Avtorja knjige]. Naslov vira, letnik(Stevilka), strani.

Primer:
Rugelj, S. (2012). Zgodovina medicine 20. stoletja [Recenzija knjige Zgodovina medicine 20. stoletja G.
Pivca). Bukla, 8(74-75), 25.

Priimek recenzenta, ZaCetnica imena recenzenta. (Leto izida recenzije). Naslov recenzije [Recenzija
knjige  Naslov knjige Avtorja knjige]. Pridoblieno DD. MM. LLLL s spletne strani
http:www.primer.si/recenzija.html.

Primer:

Rugelj, S. (2012). Knjiga leta o enem najrevolucionarnejSih iznajditeljev vseh Casov [Recenzija knjige
Steve Jobs: biografija najvecjega racunalniSkega vizionarja W. Isaacsona]. Pridobljeno 13. 2. 2012 s
spletne strani http://www.bukla.si/?action=knjige&book_id=13163.

3.8  Spletni viri in prispevki na CD-ju, DVD-ju

3.8.1 Prispevki na spletu (tekst, slike)

Avtor prispevka je znan:
Avtorjev priimek, ZacCetnica avtorjevega imena. (Leto izida). Naslov besedila/slike: podnaslov
besedila/slike. Pridobljeno DD. MM. LLLL s spletne strani http://www.primer.si/primer.

Primer:
Burger, B. (2001). Zeljnske jame. Pridoblieno 10. 2. 2012 s spletne strani
http://www.burger.si/Jame/ZeljnskeJame/ZeljnskeJame.html.

Avtor prispevka ni znan:
Naslov besedila/slike: podnaslov besedila/slike. (Leto izida). Pridobljeno DD. MM. LLLL s spletne strani
http://www.primer.si/primer.

Primer:
Peru. (2003). Pridoblieno 10. 2. 2012 s spletne strani http://www.lonelyplanet.com/
destinations/south_america/peru/.

3.8.2 Prispevki na CD-ju, DVD-ju

Uporabljena celotna vsebina s CD-ja, DVD-ja:
Avtorjev priimek, ZacCetnica avtorjevega imena. (Leto izida). Naslov: podnaslov [Vrsta medija]. Kraj izida:
Zalozba.

Primer:
Lipiénik, B. (2002). Cloveski viri in ravnanje z njimi [CD-ROM]. Ljubljana: Ekonomska fakulteta, Enota za
zalozniStvo in Studij na daljavo.
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Uporabljen samo del vsebine s CD-ja, DVD-ja:
Avtorjev priimek, ZaCetnica avtorjevega imena. (Leto izida). Naslov prispevka: podnaslov prispevka.
Naslov vira [Vrsta medija]. Kraj izida: Zalozba.

Primer:
Norris, M. (1997). Telecommunications. Microsoft Encarta 97: encyclopedia: the world's leading
multimedia encyclopedia [CD- ROM]. [S. I.]: Microsoft.

3.9 Spletni videoposnetki in blogi

Objava znanstvenih rezultatov/govorov/izjav v obliki spletnih videoposnetkov ali blogov je v danasnjem
Casu Cedalje ve€. Tudi ti so lahko pomemben vir podatkov v raziskavi. Navajanja taksnih virov se lotimo
pri sprotnem citiranju tako, da navedemo povezavo do videoposnetka oz. bloga, pri ustvarjanju
kon¢nega seznama uporabljene literature in virov pa navajamo to vrsto gradiva na nacina, ki sta
predstavljena v nadaljevanju.

3.9.1 Videoposnetki na spletu

Priimek producenta, Zagetnica imena producenta. (producent). (Leto izida). Naslov videoposnetka
[Vrsta vira]. Pridobljeno DD. MM. LLLL s spletne strani www.primer.si/primer.

Primer:
DetroitBORG (producent). (2011). Amazon Kindle 4 (2011): unboxing and review [Videoposnetek].
Pridobljeno 13. 2. 2012 s spletne strani www.youtube.com/watch?v=0xQX3pAnMLO&feature=fvwrel.

Primer:

InYourPocketGuides (producent). (2010). Bled in your pocket — Bled, Slovenia highlights
[Videoposnetek]. Pridobljeno 13. 2. 2012 s spletne strani www.youtube.com/watch?v=XAoWwXRWSIO.

3.9.2 Blog

Ime avtorja bloga. (Datum objave). Naslov prispevka [Prispevek na blogu]. Pridobljeno DD. MM. LLLL s
spletne strani www.primer.si/primer.

Primer:

Kent Blumberg. (9. 8. 2010). Nine reasons to fire clients [Prispevek na blogu]. Pridobljeno 13. 2. 2012 s
spletne strani http://kentblumberg.typepad.com/kent_blumberg/2010/08/my-entry.html.

3.10 Interni viri

Veckrat se zgodi, da uporabimo tudi podatke, ki so interne narave. V tem primeru uporabljeni vir
navedemo takole:

Sprotna navedba:
(Ime podietja, leto izida, strani)
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Primer:
(Banka X, 2014, str. 12)

Navedba na konéni seznam literature:
Ime podjetja. (Leto izida). Naslov dokumenta (Interni vir). Kraj izida: Zalozba.

Primer:
Banka X. (2014). Porocilo poslovanja v letu 2013 (Interni vir). Ljubljana: Banka X.
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