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1 splošni napotki k pisanju zaključnih del
PRED ODDAJO ZAKLJUČNEGA DELA V BRANJE MENTORJU,

SE JE POTREBNO PODROBNO SEZNANITI Z VSEMI NAPOTKI TEH NAVODIL IN JIH DOSLEDNO UPOŠTEVATI.
Pri izdelavi zaključnega dela je potrebno upoštevati:

· veljaven Pravilnik o postopku priprave in zagovora zaključnega dela na študijskih programih prve in druge stopnje Univerze v Mariboru (v nadaljevanju Pravilnik); 
· Navodila za izdelavo zaključnega dela na 1. in 2. stopnji na FE UM (v nadaljevanju Navodila) skupaj s
· Predlogo za izdelavo zaključnega dela FE UM (v nadaljevanju Predloga) in pripadajočo XSL datoteko za citiranje in urejanje virov in literature;
· Navodila za izdelavo platnic za vezavo zaključnega dela;
· napotke Referata za študentske zadeve.
Vse navedeno je dosegljivo tudi na spletni strani https://www.fe.um.si/za-studente/obrazci.html. 
Naslov zaključnega dela mora biti identičen naslovu, navedenem v Sklepu o zaključnem delu, ki ga študent prejme po obravnavi prijavljene teme zaključnega dela.

PREDLOGA ZA IZDELAVO ZAKLJUČNIH DEL FE UM že vključuje osnovno strukturo zaključnega dela (strani, poglavja, avtomatsko kazalo, odseke strani, številčenje, urejeno glavo in nogo dokumenta, robove …), ki lahko služi kot pripomoček (na ustreznih mestih zapolnimo z vsebino zaključnega dela). Predloga se obvezno uporabi za informacijo o velikosti in vrsti pisave ter ostalih oblikovnih in tehničnih podrobnostih, ki morajo biti v zaključnem delu urejene na prikazan način.
NAVODILA ZA IZDELAVO PLATNIC vključujejo primer zapisa na platnicah zaključnega dela, velikost in vrsto pisave, barvo pisave in barvo platnic.
1.1 PLAGIATORSTVO

Vse seminarske, raziskovalne in druge naloge, eseji in vsa zaključna dela, ki jih pripravlja študent v okviru študija, naj bodo študentovo lastno delo. V svojih delih naj študent vedno jasno loči lastne ideje in znanje od informacij, ki jih je pridobil iz drugih virov (objavljene in neobjavljene publikacije v papirni ali elektronski obliki, internetni viri, informacije in mnenja, pridobljena od drugih ljudi in ostalo). 
Plagiatorstvo je vsako predstavljanje tujega dela kot lastno. Za opredelitev plagiata obseg plagiata ni pomemben. Plagiat je lahko en stavek (ključni stavek naloge, misel) ali celotno delo. 
Študenti morajo pravilno citirati uporabljena gradiva znotraj navednic in z ustrezno označitvijo avtorja. Če študent tekst spremeni z uporabo drugih besed, a ohranja vsebinski pomen izvirnega besedila, mora to biti v tekstu ustrezno označeno z navedbo virov in uporabljene literature. Kadarkoli so ideje ali dejstva izpeljana iz drugih del ali iz študentovih preteklih nalog ali del, morajo biti vsi viri ustrezno zapisani. Vsa uporabljena gradiva naj bodo navedena v seznamu uporabljene literature na koncu pisnega izdelka študenta. 
Pisni izdelki študentov, še posebej pa zaključna dela študentov, bodo pred zagovorom pregledana tudi s pomočjo računalniškega programa v DKUM za preverjanje podobnosti dokumentov. Mentor bo besedilo ali dele besedila še dodatno preveril, tako z vsebinskega vidika, kot tudi z računalniškim programom za odkrivanje plagiatorstva. Strokovne službe članic UM bodo opravljale tudi preverbe plagiatorstva naključno izbranih del študentov, kjer se bodo preverjali tudi prevodi besedil študentov v angleški jezik ali iz tujega jezika v slovenski jezik. 
Obvestilo študentom o avtorskih pravicah (povzeto po Harvard University's Policy on Plagiarism in po predlogu FM UM):
''Vse seminarske, raziskovalne in druge naloge, eseji in vsa zaključna dela, ki jih pripravlja študent v okviru študija, naj bodo študentovo lastno delo. V svojih delih naj študent vedno jasno loči lastne ideje in znanje od informacij, ki jih je pridobil iz drugih virov (objavljene in neobjavljene publikacije v papirni ali elektronski obliki, internetni viri, informacije in mnenja, pridobljena od drugih ljudi in ostalo). 
Plagiatorstvo je vsako predstavljanje tujega dela kot lastno. Za opredelitev plagiata obseg plagiata ni pomemben. Plagiat je lahko en stavek (ključni stavek naloge, misel) ali celotno delo. 
Vire in literaturo naj študenti ustrezno zapišejo (navedejo ali citirajo), pri čemer se zgledujejo po primerih, navedenih v Navodilih za izdelavo zaključnih del, dostopnih na spletni strani Fakultete za energetiko -> Za študente -> Zaključna dela. 

Študenti morajo pravilno citirati uporabljena gradiva znotraj navednic in z ustrezno označitvijo avtorja. Če študent tekst spremeni z uporabo drugih besed, a ohranja vsebinski pomen izvirnega besedila, mora to biti v tekstu ustrezno označeno z navedbo virov in uporabljene literature. Kadarkoli so ideje ali dejstva izpeljana iz drugih del ali iz študentovih preteklih nalog ali del, morajo biti vsi viri ustrezno zapisani. Vsa uporabljena gradiva naj bodo navedena v seznamu uporabljene literature na koncu pisnega izdelka študenta. 
Pisni izdelki študentov, še posebej pa zaključna dela študentov, bodo pred zagovorom pregledana tudi s pomočjo računalniškega programa v DKUM za preverjanje podobnosti dokumentov. Mentor bo besedilo ali dele besedila še dodatno preveril, tako z vsebinskega vidika, kot tudi z računalniškim programom za odkrivanje plagiatorstva. Strokovne službe članic UM bodo opravljale tudi preverbe plagiatorstva naključno izbranih del študentov, kjer se bodo preverjali tudi prevodi besedil študentov v angleški jezik ali iz tujega jezika v slovenski jezik. 
Če bo v postopku preverjanja odkrito plagiatorstvo, bo zoper študenta sprožen disciplinski postopek, v skladu s postopki, opredeljenimi v Pravilniku o preverjanju in ocenjevanju znanja na UM, točka 3.10. Kršitve izpitnega reda in sankcije. Plagiatorstvo je lahko sankcionirano tudi z izključitvijo iz univerze za dobo dveh let.''
1.2 JEZIK PISANJA ZAKLJUČNEGA DELA
Zaključno delo naj bo napisano v skladu s pravopisnimi pravili slovenskega knjižnega jezika v prvi osebi množine in v preteklem času. Zaključno delo je lahko napisano v tujem jeziku v primerih in po postopkih, ki jih določa veljaven Pravilnik o postopku priprave in zagovora zaključnega dela na študijskih programih prve in druge stopnje Univerze v Mariboru. Povzetek naj bo zapisan v pasivni obliki. Mentor ima od kandidata pravico zahtevati, da popravi besedilo, ki pravopisno ni sprejemljivo [2] in ni izdelano v skladu s temi navodili.
Zaključno delo mora biti obvezno lektorirano; predložiti je potrebno potrdilo o lektoriranju, ki ga pridobimo s strani osebe, ki je zaključno delo lektorirala.
Pri pisanju zaključnega dela imamo v mislih, da pišemo besedilo, ki je za povprečnega bralca nerazumljivo. Pišemo argumentirano, izogibamo se splošno znanim trditvam. Pri ključnih predpostavkah se vselej opremo na empirične ugotovitve, uveljavljene modele/teorije in druge avtorje (znanstvene vire). Besedilo mora vsebinsko teči gladko in povezano. To pomeni, da ne nizamo nepovezanih alinej, ampak pripovedujemo zgodbo z zornega kota problema zaključnega dela. Odstavke je potrebno med seboj povezati.
2 OBSEG  IN vsebina ZAKLJUČNEGA DELA

2.1 OBSEG 

Zaključno delo naj obsega od uvoda do zaključka minimalno 25 strani.
2.2 VSEBINA ZAKLJUČNEGA DELA 

Zaključno delo običajno obsega uvod, pregled stanja, jedro dela, rezultate, diskusijo in zaključek.
Uvod je običajno razdeljen v tri dele, ločene z odstavki in ne podpoglavji, in sicer: splošno o področju dela, podaja namen dela, na kratko je opisana struktura celotnega dela (opis in razlaga posameznih poglavij).
Pregled stanja - Podani so že znani dosežki drugih avtorjev, ki pomenijo izhodišče za nadaljnje raziskave ali pa so predmet zaključnega dela.
Jedro dela je osrednji del; sestavljen je lahko iz več poglavij. V njem: 

· podrobneje opišemo probleme in predstavimo, kako se bomo lotili problematike (način rešitve problema),

· problem opišemo podrobno, s pomočjo modelov, formul, algoritmov, fizične izvedbe ... 
Pogosto so eksperimentalni del zaključnega dela materiali in metode, ki vsebujejo vse podrobnosti o sredstvih in postopkih tako, da jih je mogoče ponoviti in dobiti podobne rezultate. Standardnih metod (npr. statističnih) ne opisujemo podrobno, če so metode opisane v lahko dostopni literaturi, pač pa jih citiramo in opišemo samo njihovo načelo. Ostale metode in spremembe metod opišemo.

Rezultati so najpomembnejši del zaključnega dela, ker vsebujejo izsledke dela. V tem delu prikažemo samo glavne, neizpodbitne rezultate, brez ponavljanja. Pišemo v preteklem času, jasno in precizno, po logičnem zaporedju (ne po zaporedju opravljanja dela).
Diskusija je del zaključnega dela, ki opiše pomen posameznih rezultatov. Ne ponavljamo rezultatov drugih avtorjev, kakor tudi ne lastnih vmesnih rezultatov. Pomembno je opozoriti na tiste ugotovitve, ki odpirajo nova, še neraziskana področja.
Zaključek vsebuje objektivno oceno rezultatov in jih poveže s problemom, zastavljenim v uvodu. Nakazani so napotki za nadaljnje delo.

Za zadnjim oštevilčenim poglavjem ZAKLJUČEK obvezno sledi neoštevilčeno poglavje VIRI IN LITERATURA, za njim prav tako neoštevilčeno poglavje PRILOGE, ki vsebuje najmanj eno prilogo. 

Več o prilogah v poglavju 3.12 in v Predlogi.
2.1.1 Pisanje poglavij in podpoglavij zaključnega dela

Poglavja številčimo zaporedoma. Prvo poglavje je 1 UVOD in zadnje poglavje _ ZAKLJUČEK, kjer je _ ustrezna zaporedna številka poglavja. 

Vsako poglavje (razen UVOD) ima lahko podpoglavja.

Naslovi poglavij in podpoglavij naj bodo levo poravnani. Razmik med besedilom in naslovom novega poglavja naj bo ena prazna vrstica. Razmik med poglavjem in besedilom, ki sledi, naj bo prav tako ena prazna vrstica. 

Besedilo razdelimo na naslednje hierarhične enote in upoštevamo obliko pisave kot ponazarja primer v nadaljevanju:

1 POGLAVJE VELIKOST PISAVE 18
1.1  PODPOGLAVJE- VELIKOST PISAVE 14
Neoštevilčenih podpoglavij ne delamo. Razlaga zapisa podpoglavja: označba npr. 4.2 pomeni, da gre za drugo podpoglavje četrtega poglavja. 
Delitve na nadaljnja podpoglavja (npr. 3.2.1) ne priporočamo. V kolikor pa takšno poglavje vseeno uvedemo, izpustimo eno vrstico, oštevilčimo in izpišemo naslov podpoglavja z malimi tiskanimi črkami in krepko. Razmik med naslovom in besedilom podpoglavja naj bo ena prazna vrstica.
3 OBLIKOVANJE POSAMEZNIH STRANI
3.1 ZAČETNE SPROTNE STRANI IN ROBOVI
Osnovno besedilo zaključnega dela naj bo obojestransko poravnano.

Stran naj bo formata A4 in jo oblikujemo tako, da sta zgornji in spodnji rob široka 30 mm, levi rob (notranji) 35 mm in desni rob (zunanji) 25 mm, kot prikazuje slika 3.1. Pri obojestranskem tiskanju je pomembno, da upoštevamo širino notranjega in zunanjega roba strani. Dokumenta Navodila in Predloga sta pripravljena za obojestransko tiskanje. 
Na prvi strani naj bo zgornji rob širok 55 mm. Prav tako naj bo 55 mm širok zgornji rob, kjer je začetek novega »glavnega« poglavja, katero naj se vedno prične na novi strani.
Razmik med vrsticami v besedilu zaključnega dela naj bo 1,5 vrstice. Odstavke ločuje ena prazna vrstica. Besedila prve vrstice ne pomikamo navznoter.
Med slikami ali tabelami in tekstom pustimo prazno eno vrstico.
Glava: na levi strani je zapis Univerza v Mariboru Fakulteta za energetiko, na desni Diplomsko/Magistrsko delo v pisavi, kot je določeno v tabeli 3.1.
Noga: številčenje strani (več v poglavju 3.8).
3.2 OBLIKA IN VELIKOST PISAVE
Uporabimo proporcionalno obliko pisave Calibri. Velikost pisave za besedilo naj bo 12. Primer uporabe velikosti in videza pisave je razviden v tabeli 3.1 v nadaljevanju:

Tabela 3.1:
Primeri in videz uporabe velikosti pisav
	Vrsta besedila
	Velikost

pisave (točk)
	Oblika 
pisave
	Videz pisave

	· osnovno besedilo 

· vsebina tabel
· naslovi slik
· naslovi grafov
· naslovi tabel
· oznake na slikah
	12
	Calibri
	Normalno

	· vsebina glave/noge
	10
	Calibri
	Normalno

	· sprotne opombe 

       (zapis pod črto)
	10
	Calibri
	Z dvignjeno pisavo (nadpisano
)

	· naslov glavnih poglavij 
	18
	Calibri
	1   KREPKO

	· naslov podpoglavja (npr. 1.1) 

· naslov podpoglavja (npr. 1.1.1)
	14
	Calibri
	1.1 NORMALNO

1.1.1 Male tiskane in krepko

	· povzetek 

· kadar želimo v besedilu 
       nekaj poudariti
	12
	Calibri
	Ležeče

	· naslov zaključnega dela
	26
	Calibri
	Krepko


Dodatne opombe:

· Za zapisovanje (naštevanje) v alinejah uporabljamo poenoteno označevanje, priporočamo znak '' – ''.
· Pri pisanju notranje naslovne strani in povzetka upoštevamo tudi Predlogo.
· Za velikost, vrsto, barvo in slog pisave na platnici in ''hrbtu'' zaključnega dela upoštevamo Navodila za izdelavo platnic FE UM. V DKUM se zaključno delo odda brez pripravljene platnice. Vrsto pisave ''krepko'' uporabljamo le, kadar to določajo ta navodila.
· Osnovno besedilo naj bo zapisano z običajno pisavo in ga ne zapisujemo poševno, podčrtano, krepko ali kako drugače opozarjamo na pomembnost vsebine. Velikost, vrsto in slog pisave uporabljamo samo v skladu s temi Navodili. 
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Slika 3.1: Oblikovanje tipične strani

3.3   SLIKE, TABELE IN GRAFI
Naslovi slik naj bodo pod sliko in oštevilčeni ločeno, v vsakem poglavju od začetka, in sicer zaporedno, z navedbo poglavja. Naslov slike in sliko sredinsko poravnamo. 
Primer: ''Slika 4.3'' … pomeni, da se slika nahaja v poglavju 4 in je tretja po vrsti v tem poglavju.
Pomembno: Če slike, tabele in grafe povzemamo po drugih virih, je to potrebno tudi na ustrezen način navesti.
Primer:

Slika 4.3: Naslov slike, grafa tabele (1( … vir označimo tako kot v tekstu, kadar citiramo ali povzemamo.
Naslovi grafov naj bodo pod grafom in oštevilčeni ločeno, v vsakem poglavju od začetka, in sicer zaporedno, z navedbo poglavja. Naslov grafa in graf sredinsko poravnamo. 
Primer: ''Graf 5.4'' … pomeni, da se graf nahaja v poglavju 5 in je četrti po vrsti v tem poglavju.

Naslovi tabel (preglednic) naj bodo nad tabelami (preglednicami). Tabele številčimo ločeno, v vsakem poglavju od začetka, in sicer zaporedno z navedbo poglavja. Tabel v zaključno delo ne vstavljamo v skenirani obliki (razen obsežnih - te sodijo v priloge). Zapis (poimenovanje tabele) in tabelo sredinsko poravnamo.

Če je tabela daljša od ene strani, na koncu prve strani tabele desno spodaj napišemo v narekovaju ''se nadaljuje'', na naslednjo stran pa levo zgoraj v narekovaju ''nadaljevanje''. V takem primeru na naslednji strani na začetku nadaljevanja v tabelo še enkrat vpišemo glavno, naslovno vrstico tabele, šele nato nadaljujemo z zapisom podatkov v tabeli.

Primer: ''Tabela 4.3'' … pomeni, da se tabela nahaja v poglavju 4 in je tretja po vrsti v tem poglavju.

Slike, tabele in grafe umestimo tako, da se nanje najprej sklicujemo v besedilu. Na vsako sliko, graf oziroma tabelo se moramo sklicevati vsaj enkrat (npr. slika 2.8, graf 1.1, tabela 3.4).
Slike, tabele in grafi ne smejo segati preko robov, določenih za pisanje zaključnega dela. 
Za oznake koordinatnih osi v slikah in grafih uporabimo tudi imena, ne samo simbolov. Pišemo npr. ''deformacije'' ali ''deformacije, ('', ne samo ''(''.
3.4   KAZALO VSEBINE, SLIK, GRAFOV IN TABEL
Kazala si sledijo za Izjavo o avtorstvu in Izjavo o istovetnosti tiskane in elektronske oblike zaključnega dela (primer Predloga za izdelavo zaključnih del FE UM) po naslednjem vrstnem redu: Kazalo vsebine, Kazalo slik, Kazalo grafov in Kazalo tabel, Uporabljeni simboli, Uporabljene kratice, in sicer tako, da je vsako na svoji strani, narejeno s pomočjo računalniškega orodja - avtomatsko. Pri tem izberemo vrsto kazala »formalno«.  
Kazala naslovimo: KAZALO VSEBINE, KAZALO SLIK, KAZALO GRAFOV, KAZALO TABEL, UPORABLJENI SIMBOLI, UPORABLJENE KRATICE.
Kazalo vsebine mora vključevati naslove vseh poglavij oz. podpoglavij v zaključnem delu – od vključno Uvoda do Prilog, torej tudi neoštevilčena poglavja (Viri in literatura, Priloga A, Priloga B …).
3.5  PISANJE KRATIC, SIMBOLOV, OKRAJŠAV
Kratice, simbole in okrajšave razložimo, ko se prvič pojavijo v tekstu, četudi se prvič pojavijo že v povzetku - npr. električna napetost (U). Če ni nujno potrebno, ne uporabljamo kratic oz. okrajšav, predvsem ne v naslovu poglavij in podpoglavij ter pri ključnih besedah in povzetku. O uporabi okrajšav in kratic se posvetujemo z mentorjem.
Uporaba kratic, kot so ipd., itd., itn. ter uporaba treh pik, ki označujejo nadaljevanje (…), ni dovoljena.

V seznamu kratic navedemo dobesedni pomen vsake kratice, ne pa razlage pojma, ki ga kratica predstavlja. Če kratica izvira iz tujega jezika, navedemo tudi čim verodostojnejši prevod njenega pomena v slovenskem jeziku, tako v seznamu kratic kot ob prvi navedbi kratice v besedilu.
3.6 ENAČBE
Enačbe številčimo v vsakem poglavju zaporedno, z desno poravnanimi številkami v oklepaju, kot je prikazano v nadaljevanju pri enačbi (3.1). Prva številka je enaka zaporedni številki poglavja, druga številka pa zaporedni številki enačbe v poglavju. Izračuna na podlagi enačbe ne številčimo.
V kolikor se enačbe zapisujejo neposredno v zaključno delo (brez uporabe programa), se le te zapisujejo v pisavi ležeče, kot to prikazujejo primeri v nadaljevanju. 

Fizikalne enačbe in matematične izraze pišemo strnjeno in uporabljamo ustrezne funkcijske oznake (skladno s standardom ISO 80000, http://en.wikipedia.org/wiki/ISO_80000, ki definira uporabo znakov in simbolov v naravoslovju, tehniki in matematiki. Fizikalne enačbe oziroma izračune moramo vedno opremiti z enotami, skladno s sistemom SI (http://en.wikipedia.org/wiki/SI ). 
Konstante,  simbole za fizikalne količine in matematične spremenljivke pišemo ležeče (razen grških simbolov) v enaki velikosti kot besedilo, kot je to v enačbi (3.1).
Enačb nikoli ne pišemo v tekstovnem načinu, obvezno uporabimo ustrezen matematični urejevalnik. 
Vsi elementi matematičnih izrazov morajo biti definirani v besedilu neposredno pred izrazom ali takoj za njim. 
Enot ne pišemo v matematičnem načinu, temveč v tekstovnem (enote in števila se pišejo pokončno). 
Za znak minus uporabimo namesto kratkega raje podaljšani vezaj. V tekstu se sklicujemo na enačbe s sklicem npr. kot v enačbi (3.1). Da se izognemo možnim nejasnostim v zapisu, uporabimo oklepaje. 
Kadar so enačbe del stavka, pišemo vejice in pike. Enačbe se zamaknejo 2 cm od levega roba strani. 
V kolikor v tekstu uporabimo vrednosti določenih veličin, med vrednostjo in enoto naredimo presledek. Primer: Vozilo je preseglo dovoljeno hitrost 70 km/h.
Primer: 
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kjer je: 


L – induktivnost tuljave (H),   
A – presek jedra (m2),

N – število ovojev tuljave,

l  – dolžina tuljave (m) in

m – permeabilnost jedra (H/m).

Primer:

po Pitagori izračunamo hipotenuzo
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Prav tako velja, da se v enačbah produkt med znaki ne piše s piko (.) ali zvezdico (*).

Primeri:
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Primer zapisa izračuna na osnovi enačbe (3.1):
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3.7  OPREDELITEV AVTORSKIH PRAVIC
Po 15. členu Pravilnika o postopku priprave in zagovora zaključnega dela na študijskih programih prve in druge stopnje Univerze v Mariboru avtor zaključnega dela prenese s podpisom Izjave o avtorstvu zaključnega dela na Univerzo v Mariboru neodplačno, neizključno, prostorsko in časovno neomejeno pravico shranitve avtorskega dela v elektronski obliki, pravico reproduciranja ter pravico ponuditi zaključno delo javnosti na svetovnem spletu preko DKUM. S podpisom iste izjave je avtor zaključnega dela tudi seznanjen, da bodo dela deponirana / objavljena v DKUM dostopna široki javnosti pod pogoji licence Creative Commons BY-NC- ND, kar pomeni, da se bralcem dovoli reproduciranje brez predelav avtorskega dela, distribuiranje, dajanje v najem in priobčitev javnosti samega izvirnega avtorskega dela, in sicer pod pogojem, da navedejo avtorja in da ne gre za komercialno uporabo:
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Avtor zaključnega dela se lahko odloči za permisivnejšo obliko licence CC [1]
: 

[image: image23.emf] Priznanje avtorstva

Uporabnikom je dovoljeno tako nekomercialno kot tudi komercialno reproduciranje, distribuiranje, dajanje v najem, javna priobčitev in predelava avtorskega dela, pod pogojem, da navedejo avtorja izvirnega dela.

[image: image24.emf] Priznanje avtorstva + brez predelav
Izvirna avtorska dela, brez predelav, pod to licenco lahko uporabniki reproducirajo, distribuirajo, dajejo v najem in priobčijo javnosti pod pogojem, da navedejo avtorja in dela ne spreminjajo. Od licence BY NC ND se razlikuje v tem, da je pri uporabi te licence dovoljena komercialna uporaba avtorskega dela.

[image: image25.emf] Priznanje avtorstva + nekomercialno + deljenje pod istimi pogoji

Ta licenca dovoli uporabnikom avtorsko delo in njegove predelave reproducirati, distribuirati, dajati v najem, priobčiti javnosti in predelovati samo pod pogojem, da navedejo avtorja, da ne gre za komercialno uporabo in da tudi oni naprej širijo izvirna dela/predelave pod istimi pogoji. Razlika med BY NC ND in to licenco je v tem, da lahko pri tej licenci uporabniki avtorsko delo predelujejo in spreminjajo, vendar ga morajo pod istimi pogoji širiti naprej.

[image: image26.emf] Priznanje avtorstva + deljenje pod istimi pogoji

Ta licenca dovoli uporabnikom avtorsko delo in njegove predelave reproducirati, distribuirati, dajati v najem, javno priobčiti in predelavo avtorskega dela, če navedejo avtorja in širijo avtorsko delo/predelavo naprej pod istimi pogoji. Za nova dela, ki bodo nastala s predelavo, bo tako tudi dovoljena komercialna uporaba. Od BY NC SA licence se ta razlikuje samo v tem, da je tu dovoljena tudi komercialna uporaba dela/predelave.

[image: image27.emf] Priznanje avtorstva + nekomercialno

Uporabnikom se s to licenco dovoli nekomercialno reproducirati, distribuirati, dajati v najem, priobčiti javnosti in predelovati avtorsko delo in njegove predelave, morajo pa navesti avtorja. Od BY NC ND licence se ta razlikuje v tem, da se pri njej delo lahko predeluje in spreminja. Od licence BY NC SA licence pa se razlikuje v tem, da tu ni potrebno licencirati avtorskega dela/predelave dela pod istimi pogoji.

3.8 ŠTEVILČENJE STRANI

Strani številčimo v nogi dokumenta, poravnano na sredino. Začetne strani do uvoda označimo z malimi rimskimi številkami (i, ii, iii, iv …), pri čemer številčenje z i pričnemo na notranji naslovni strani (glej Predlogo). Številčenje z arabskimi številkami (1, 2, 3 …) pričnemo vključno z uvodom. 
3.9 POVZETEK
Povzetek zaključnega dela naj ne presega 100 besed in ga zapišemo v prvi osebi množine, kot celotno zaključno delo. Povzetek napišemo v slovenskem in angleškem jeziku. Vsebuje naj kratek opis vsebine zaključnega dela: namen dela, področje, na katero se nanaša delo, zaključke in priporočila. Ustrezno mesto in obliko zapisa določa Predloga.

Naslov zaključnega dela v slovenskem in angleškem jeziku - zapisan na straneh, kjer je  povzetek, levo poravnamo (glej Predlogo). 
3.10 KLJUČNE BESEDE

Ključne besede zapišemo s pomočjo mentorja. Obsegajo naj 3 do 5 besed. Ustrezno mesto in obliko zapisa določa Predloga.
3.11 ZAHVALA

Zahvalo zapišemo na ustrezno mesto in način, prikazan v Predlogi. Zahvala ni obvezna.
3.12 PRILOGE

Med priloge uvrstimo informacije, ki so sicer potrebne za celovit prikaz dela, niso pa nujno potrebne za razumevanje samega besedila, pač pa je njihov namen zgolj informativen. Na vsako prilogo se moramo v besedilu sklicevati vsaj enkrat.

V priloge spadajo daljša matematična izvajanja, načrti, daljši računalniški izpisi, merilne metode, vsebina priložene zgoščenke itd. 
Priloge označujemo z velikimi tiskanimi črkami A, B, C, D … Primer naslavljanja poglavja in prilog je naveden v Predlogi.
Posamezna priloga lahko obsega več kot le eno stran. 
Vsaka nova priloga se mora pričeti na novi strani. 
Več informacij je zapisanih v Predlogi.

3.13 SEZNAM KRATIC IN SEZNAM SIMBOLOV
V kolikor v zaključnem delu uporabimo kratice in simbole, sta seznama obvezna. Uvrstimo ju pred Uvod, vsakega na svojo stran (glej Predlogo). 
Simboli in kratice navedemo po abecednem vrstnem redu. Simbole/Veličine, označene z grškimi črkami, navedemo na koncu seznama.

3.14 PRIPRAVA NA TISK IN VEZAVO

Izpis izvedemo z laserskim ali enakovrednim tiskalnikom. Zaključno delo za trdo vezavo natisnemo enostransko do Uvoda, od vključno Uvoda dalje naj bo tiskanje obojestransko. Za vezavo priporočamo uporabo nekoliko kvalitetnejšega papirja (npr. 80 g) [3].

V kolikor besedilo zaključnega dela vključuje barvne slike in/ali tabele, izpis teh strani izvedemo z barvnim laserskim ali enakovrednim tiskalnikom.
4 zapisovanje VIRov IN LITERATURe
Zaključno delo naj bo lastno delo. Vedno jasno ločimo lastne ideje in znanje od informacij, ki jih pridobimo iz drugih virov (objavljene in neobjavljene publikacije v papirni ali elektronski obliki, internetni viri, informacije in mnenja, pridobljena od drugih ljudi in ostalo).
Vire in literaturo ustrezno zapišemo (navedemo ali citiramo), pri čemer se zgledujemo po primerih, navedenih v teh Navodilih.  

Uporabljeno gradivo citiramo znotraj navednic in z ustrezno označitvijo avtorja. Če tekst spremenimo z uporabo drugih besed, vendar pa ohranja vsebinski pomen izvirnega besedila, to v tekstu ustrezno označimo z navedbo virov in uporabljene literature. Kadarkoli ideje ali dejstva izpeljemo iz drugih del ali naših preteklih nalog ali del, moramo vse vire ustrezno zapisati. Vsa uporabljena gradiva navedemo v seznamu uporabljene literature na koncu zaključnega dela.

4.1   CITIRANJE IN POVZEMANJE 
Avtorja nekega besedila lahko: 
· citiramo (avtorja dobesedno navajamo) ali

· povzemamo (navajamo izvirni vir, tako da ideje iz le tega zapišemo s svojimi besedami).
Citiranje
V primeru citiranja besedila nekega avtorja, sta začetek in konec citiranega besedila označena z narekovaji ''  '' [3].
Na koncu citata mora biti natančno naveden vir kot npr. (1( [3]. 
''Nastajanje spoja pa ne pripisujemo samo difuziji atomov, temveč tudi rasti kristalov iz enega sistema v drugi sistem (1(''.
Povzemanje
Tudi pri povzemanju določenega besedila (brez dobesednega citiranja) moramo na ustreznem mestu natančno navesti vir (v nadaljevanju nekaj primerov).

Primeri:
Investicija v integrirano sončno elektrarno je 2 EUR/kWp [1];
ali
Avtor Janez Znanstvenik v (1( trdi, da je investicija v integrirano sončno elektrarno 2 EUR/kWp;
ali
Pri izdelavi programa moramo uporabljati (1(:
- parametre

- metode

- analizo predhodnega stanja.
4.2   NAVAJANJE VIROV PO IEEE SISTEMU
Viri so pomemben del prispevka. Biti morajo popolni in točni. 
Seznam virov naj bo umeščen v neoštevilčenem poglavju VIRI IN LITERATURA takoj za poglavjem ZAKLJUČEK.

Seznam virov in literature uredimo po vrstnem redu pojavljanja v tekstu in oštevilčimo z zaporednimi številkami, ki jih navajamo v oglatih oklepajih.

Kadar se sklicujemo na en vir, to zapišemo v oglatem oklepaju – primer: (2(.
Kadar se na istem mestu sklicujemo na več različnih virov, to zapišemo na enega od naslednjih načinov, ki naj bo enak za celotno zaključno delo – primer: (2, 3, 4(, ali (2(, (3(, (4( ali (2–4(. Če se sklicujemo na natančno določene strani v viru, sledi številka vira v oglatem oklepaju, dvopičje in številka strani npr. (2: 28–29(. V seznamu virov navedemo vso uporabljeno literaturo in druge vire v delu. V zaključnem delu ne navajamo virov, na katere se v tekstu nismo sklicevali. 
Seznam uporabljenih virov in literature v seznamu virov in literature oblikujemo po sledečih načelih:
· avtorjevo osebno ime (ali začetnica) in priimek,
· naslov citiranega dela v narekovajih, 

· naslov revije ali knjige v poševnem tisku.

Uporaba ločil je odvisna od vrste vira, na splošno pa je vejica za avtorjem in pika za naslovom dela; med ostalimi elementi je vejica, okrajšave se uporabljajo za strani (str.) in imena mesecev npr. jun. (za junij).

Posamezne bibliografske opise dokumentov zaključimo s piko.
Za citiranje in urejanje virov in literature se uporablja Microsoftovo programsko orodje za citiranje in organizacijo referenc (XSL datoteka), ki ustreza IEEE standardu. XSL datoteka, v kateri je definiran stil citiranja po teh Navodilih, je sestavni del Predloge. Uporaba XSL datoteke je možna tako, da se jo namesti na ustrezno mesto, in sicer v mapo C:\Users\%Username%\AppData\Roaming\Microsoft\Bibliography\Style (glej Namestitev in uporaba MS programskega orodja – XSL datoteke).
PRIMERI
TISKANI VIRI

Knjiga (monografije)
a) Za knjige (monografije) - eden ali več avtorjev

(#(
Začetnice imena. Priimek avtorja knjige, Naslov knjige: podnaslov, izdaja (če ni prva), Naslov serije, let.#, št. #, ur. (urednik), Kraj izdaje: Izdajatelj, leto izdaje.

Primer navajanja:

(1( 
J. Usenik, Matematične metode II, Krško: Univerza v Mariboru Fakulteta za energetiko, 2009.
(2( 
B. Kraut, Krautov strojniški priročnik, 15. izdaja, Ljubljana: Littera picta, 2011.
b)
Za knjige (monografije) - eden ali več urednikov
(#( 
Začetnice imen. Priimki vseh urednikov (okrajšava ur.), Naslov knjige: podnaslov (če obstaja). Izdaja (če je navedena). Kraj izdaje: Založba, letnica izdaje.

Primer navajanja:

(3(
M. Fischinger, Ž. Turk (ur.), Construction IT: Definition, framework and research issues. 50 years of Faculty of Civil and Geodetic Engineering. Ljubljana: Fakulteta za gradbeništvo in geodezijo, 2000.
c)
Knjiga brez navedbe avtorja 

(#(
Naslov knjige: podnaslov, izdaja. Kraj izdaje: Založba, letnica izdaje.
Primer navajanja:

(4( 
Gradbeniški priročnik: 2. izdaja. Ljubljana: Tehniška založba Slovenije, 1998.

d)
Poglavje v knjigi

(#(

Začetnice imen in priimki vseh avtorjev, Naslov poglavja, v Naslov knjige: podnaslov, izdaja (če ni prva), naslov serije, let.#, št.#, ur. (urednik). Kraj izdaje: izdajatelj, leto izdaje, strani.

Primer navajanja:

(5(
A. Predin, P. Virtič, I. Biluš, Vetrna energija v Sloveniji in v svetu, v Obnovljivi viri energije (OVE) v Sloveniji, zbirka Zelena Slovenija, J. Volfand (ur.), M. Babuder (ur.), A. Urbančuč (ur.). Celje: Fit media, 2009, str. 102–106. 
Prispevek v zborniku konference, posvetovanja, ipd.
(#(

Začetnice imen. Priimek avtorja, Naslov prispevka na konferenci, v Naslov konference, Urednik(i). Kraj izida, leto izdaje, strani.

Primer navajanja: 

(6(
J. Avsec, G. F. Naterer, Uporaba neuravnotežne statistične mehanike za izračun difuzijskih koeficientov v gorivnih celicah, v Kuhljevi dnevi 2007, J. Korelc, (ur.), D. Zupan, D. (ur.). Snovik, 2007, 20–21. Zbornik del. Ljubljana: Slovensko društvo za mehaniko, 2007, str. 1–8.
Prispevki v revijah (članki)
(#(
Začetnice imena. Priimek avtorja članka, Naslov članka, Naslov revije, let. #, št. #, str. (številka začetne strani - številka končne strani članka), mesec leto.

Primer navajanja:

(7(
R. Kopun, L. Skerget, M. Hribersek, D. S. Zhang, W. Edelbauer, Numerical Investigations of Quenchng Cooling Processes for Different Cast Aluminium Parts, Strojniški vestnik - Journal of Mechanical Engineering, let. 60, št. 9, str. 571–580, september 2014.
(8(
Z. Lestan, S. Klancnik, J. Balic, M. Brezocnik, Modeling and Design of. Experiments of Laser Cladding Process by Genetic Programming and Nondominated Sorting, Materials and Manufacturing Processes, let. 30, str. 458–463, april 2005.

Za publikacije organizacij, institucij, ipd.
(#(
Naziv organizacije. Naslov publikacije: podnaslov. Kraj izdaje: Založba oz. organizacija, leto izdaje.

Primer navajanja:

(9(
Fakulteta za elektrotehniko, računalništvo in informatiko Univerze v Mariboru. Zbornik: Raziskovalno delo v letu 2006. Maribor: Fakulteta za elektrotehniko, računalništvo in informatiko, 2007.

Za raziskovalne naloge in izvedene projekte
(##(
Začetnice imena. Priimek nosilca raziskovalne naloge ali projekta, Naslov raziskovalne naloge ali projekta, podnaslov, šifra (če je navedena), Kraj izdaje: Založba oz. raziskovalna organizacija oz. podjetje, letnica izdaje.
Primer navajanja:

(10(
J. Avsec, The calculation of thermophysical properties for new refrigerants: research report, for Japan society for the promotion of science, JSPS, Maribor: Faculty of mechanical engineering, 2002.
Pravilniki, zakoni, statistični podatki ipd. Iz posebnih serijskih publikacij
(##(
Naslov zakona. Uradni list RS, letnica izdaje, številka izdaje, stran, na kateri se začne besedilo zakona.

Primer navajanja:

(11(
Zakon o visokem šolstvu. Uradni list RS, 2006, št. 119, str. 5079.
Navajanje ostalih publikacij
Tu gre velikokrat za razna letna poročila ali preglede, kjer je leto že v naslovu, zato v takem primeru zaradi doslednosti navajanja in natančnosti informacije, leto zapišemo še enkrat. Poročilo za  neko leto lahko npr. izide tisto leto ali pa tudi naslednje.
Primer navajanja:

(12(
Leksikon Cankarjeve založbe. 1993. 3. izdaja. Ljubljana, Cankarjeva založba: str: 400.
(13(
Poročilo o delu Univerzitetne knjižnice Maribor za leto 1995. 1996. Maribor, Univerzitetna knjižnica Maribor: str. 60.
Raziskovalne naloge, projekti
(##(
Začetnice imena. Priimek nosilca raziskovalne naloge ali projekta. Naslov raziskovalne naloge ali projekta: podnaslov, šifra (če je navedena). Kraj izdaje: Založba oz. raziskovalna organizacija oz. podjetje, letnica izdaje. 
Primer navajanja:

(14(
M. Milanovič. Več-fazni dvosmerni DC - DC pretvorniški sistem za hibridna in električna vozila: letno poročilo o rezultatih raziskovalnega projekta v letu 2009. Maribor: Fakulteta za elektrotehniko, računalništvo in informatiko Univerze v Mariboru, 2010.
Standardi
(##(
Oznaka standarda, Naslov standarda, številka standarda, letnica (ali datum) objave.
Primer navajanja: 

(15(
SIST EN ISO 9001, Sistemi vodenja kakovosti - Zahteve (ISO 9001:2008), SIST, Ljubljana, 2008.

Patenti
(##(
Začetnice imena. Priimek avtorja(ev), Naslov patenta, Številka patenta, leto (ali datum) objave.

Primer navajanja:

(16(
S. Brezovnik, J. Balič, Naprava za merjenje trajanja vbrizgavanja goriva: patent s skrajšanim trajanje SI 23305 A2, P201000431, 2011.

Interni vir podjetja
Primer navajanja:

(17(
Interni vir: Bilanca stanja podjetja ZEL - EN d.o.o. (2014).

Definicija iz slovarja, spletni dostop, brez avtorja in datuma
Primer navajanja:

(18( 
Materialism. (n. d.). V Oxford English Dictionary. Pridobljeno s http://www.oed.com/.
Tabela, prevzeta s spleta
Primer navajanja:

(19( 
Statistics Canada. (2006a). Average hours per week of television viewing, by selected age groups, annual. (Table 502-0002). Pridobljeno s http://estat.statcan.gc.ca/  [datum dostopa oz. uporabe vira/dan, mesec, leto]. 
Predavanje, objavljeno na spletu v powerpointu
Primer navajanja:

(20(
K. Rempel, (2007). Chapter ten: Motivating and rewarding employees. [PowerPoint]. Pridobljeno s http://foba.lakeheadu.ca/mirabelli/1511/ch10.ppt 
[datum dostopa/uporabe vira]. 
ELEKTRONSKI VIRI
Če je le mogoče, citiramo ali povzemamo samo podpisane dokumente. Avtorji, osebe ali zavodi so največkrat navedeni na začetku ali na koncu dokumenta. Informacije v nepodpisanih virih so lahko zelo nezanesljive. Poleg navedbe URL naslova zapišemo še datum, torej, kdaj smo s spletne strani črpali informacije.
Spletni dokumenti
Pri navedbi knjig, člankov in prispevkov ter drugih virov, ki so namesto v tiskani obliki na voljo na internetu (spletu), veljajo enaka pravila kot pri navajanju tiskanih virov, le da na koncu obvezno dodamo podatek o dostopnosti http://.... in [datum dostopa/uporabe vira]. 
Za spletne vire, ki jih ne moremo uvrstiti v nobeno od teh kategorij, pa navedemo čim popolnejše podatke, kot so avtorji, naslov besedila na spletni strani, najmanj pa podatek o dostopnosti http://.... in [datum dostopa/uporabe vira].

(##(
Začetnice imena. Priimek avtorja. Naslov dokumenta. (datumi internetne objave). Ime spletne strani (oblika(. Dosegljivo: internetni naslov. [datum dostopa/uporabe vira].
Primer navajanja:  

(21(
S. D. Schafersman. An Introduction to Science: Scientific Thinking and Scientific Method. (15. 1. 1997) Dosegljivo: 
http://www.geo.sunysb.edu/esp/files/scientific-method.html. (datum dostopa: 31. 7. 2019(.
VIRI IN LITERATURA

[1]
O licencah – Creative Commons. Dostopno na https://creativecommons.org/licenses/
[2]
Pravilnik o postopku priprave in zagovora zaključnega dela na študijskih programih prve in druge stopnje Univerze v Mariboru. Dostopno na https://www.um.si/univerza/dokumentni-center/akti/GlavniDokumenti2013/Pravilnik%20o%20zaklj.%20delih%20na%20%C5%A0P%201.%20in%202.%20st.%20UM%20(UPB%201).pdf 

[3]
Navodila za pisanje diplomskih del na dodiplomskih študijskih programih UM FERI. Dostopno na https://feri.um.si/site/assets/files/1292/navodila_za_izdelavo_diplomskih_del_-_april_2016_vkl.pdf
Sprejeto na Senatu Fakultete za energetiko UM dne 2. 3. 2022.
Navodila za izdelavo zaključnega dela na 1. in 2. stopnji na FE UM se uporabljajo od  1. 4. 2022.
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