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OBLIKOVNA PRAVILA
Standard papirja: A4.
Format strani: pokončen.
Pisava
tip pisave: Priporočamo tip Arial ali Times new roman
velikost znakov v besedilu: 12 točk pokončno 
 1,2 razmaka med vrsticami 
obojestranska poravnava besedila (od roba do roba)
morebitno deljenje besed z mehkim vezajem 
Tisk
Od Kazala dalje (vključno s Kazalom) je tisk obojestranski v mehko vezanih izvodih in enostranski v trdo vezanih izvodih.
Oštevilčenje
Strani morajo biti oštevilčene zaporedno od prve do zadnje strani (spodaj na sredini):
na prvi (notranji) naslovni strani oštevilčenje ni izpisano
povzetek je oštevilčen z malo rimsko številko ii, abstract (povzetek v tujem jeziku) z malo rimsko številko iii in kazalo z malo rimsko številko iv, v...
drugi del raziskovalne naloge (od uvoda do konca) se oštevilči z arabskimi številkami (1, 2, 3,…. kar pomeni, da je prva stran uvoda označena s številko 1)
Obseg besedila
1. laboratorijsko poročilo (5 - 8 strani)
terensko poročilo (5-8 strani)
raziskovalna naloga iz ekologije (8- 12 strani)
tekmovalna raziskovalna naloga (30- 35 strani)
 STRUKTURA NALOG
Vsaka naloga ali poročilo ima svojo strukturo. Struktura pomeni sestavo - vsebinsko razporeditev in povezanost vseh delov naloge  oz. poročila.
 POVZETEK
Povzetek obsega pregled oz. jasno vsebino celotnega dela. Namenjen je javnosti kot informacija o nalogi in omogoči bralcu, da hitro spozna bistvene značilnosti dela. Povzetek se piše v materinem jeziku in v enem od svetovnih jezikov. Ob koncu povzetka  se navedejo ključne besede. Skupaj s ključnimi besedami pri raziskovalni nalogi obsega okoli 15 tiskanih vrstic.
KAZALO (VSEBINA) 
Vsebina dela je osnovni načrt dela, ki omogoča bralcu, da lahko hitro najde potrebne informacije v delu. Vsebina predstavlja v bistvu številčni in tekstualni pregled delov in poddelov oz. zaključne naloge, s pomočjo katerih se lahko hitro najdejo strani, kjer so ti deli in poddeli napisani.
UVOD
Obvezna sestavina dela je uvod. Uvod je začetni in pristopni del, ki predstavlja nalogo in lik avtorja. Z uvodom avtor uvede bralca v področje obravnavane tematike, spoznava ga s problemom in predmetom raziskovanja, postavljenimi hipotezami, namenom in cilji raziskovanja, oceno že opravljenih raziskav, znanstvenimi metodami in s strukturo praktičnega oz. raziskovalnega dela. Pri pisanju oblikovanju uvoda uporablja pretekli čas. Uvod vsebuje praviloma naslednje sestavine:
1. Uvod naloge oz. poročila:
opredelitev teme naloge
namen in cilje naloge, 
raziskovalno vprašanje in/ali hipotezo(e)
oceno dosedanjih raziskovanj 
metode dela, 
strnjeni opis po predvidenih poglavjih.
Običajen obseg uvoda je 5% celotnega obsega dela.
VSEBINSKI DEL BESEDILA (TEORETIČNI DEL NALOGE ALI POROČILA)
Vsebinski del besedila poročila oz. naloge praviloma obsega zgodovinsko - teoretični del, analitično - eksperimentalni del in zaključni del.
Primerno je, da je celotna tematika laboratorijskega poročila ali raziskovalne naloge obdelana v do pet  ali šest medsebojno povezanih delov (poglavij), ki se lahko členijo naprej v do tri podpoglavja. Poglavja in podpoglavja poročila ali naloge dela se označujejo po decimalnem sistemu ali sistemu decimalne klasifikacije, največ do štiri decimalne enote. Vse decimalne enote s pripadajočimi naslovi se vpisujejo v vsebino naloge (decimalni sistem je 1, 10, 100 itd., sistem decimalne klasifikacije je 1, 1.1, 1.1.1, 2. 2.1, 2.1.1 itd.).
Zgodovinsko - teoretični del je namenjen prikazu razvoja obravnavane teme in prikazu dosedanjih teoretičnih spoznanj v zvezi z njo. Glej navodila za citiranje literature.
Analitično – eksperimentalni del naloge je njegov najpomembnejši del. V njem dijak dokazuje svoje znanje, izkušnje, kritičnost in ustvarjalnost. Logično mora povezovati spoznanja, dejstva, dokaze in misli pri opredeljevanju teme laboratorijskega poročila oz. raziskovalne naloge. Pri tem mora biti samostojen in objektiven. Pri presojanju in dajanju ocen in predlogov, svojo samostojnost in odgovornost potrjuje z argumenti in utemeljenimi dokazi. V tem delu dijak citira tuja stališča, spoznanja in formulacije oziroma navaja uporabljeno literaturo. Glej navodila za navajanje literature in virov.
V zaključnem delu dijak jasno, sistematično in strnjeno predstavi spoznanja, informacije, stališča, ugotovljena dejstva, ki so obdelana in obširno obrazložena v analitično-eksperimentalnem delu poročila oz. naloge. V tem delu se ne navajajo citati in opombe pod črto. V tem delu tudi ne označujemo z enotami decimalnega sistema, temveč jih formuliramo kronološko po strukturi laboratorijskega poročila oz. raziskovalne naloge v odstavkih.
Seznam uporabljene literature in virov
Ob koncu laboratorijskega poročila ali raziskovalne naloge je treba navesti vso uporabljeno literaturo in vire. Literatura mora biti navedena po abecedi avtorjev citiranih del ter oštevilčena z zaporedno številko. Viri morajo biti navedeni ločeno po skupinah. Spisek mora obsegati najmanj 8 enot, vsaj 4 enote morajo biti samostojni viri in publikacije.
Seznam slik in tabel (po potrebi na koncu Kazala)
Tabele, grafikone, skice, sheme, karte, zemljevide in druge ilustracije, ki so vključene v tekst poročila ali naloge, se prikažejo kronološko, posebej za vsako vrsto ilustracij.
Seznam uporabljenih kratic in okrajšav (po potrebi). Kratice in njihovi prevodi se podajo v posebnem pregledu.
Seznam slovenskih prevodov tujih izrazov (po potrebi na koncu Kazala)
Priloge (če obstajajo)
Anketni listi, analizne tabele, uporabljeni dokumenti in podobno se prikažejo kronološko v popisu prilog na koncu naloge.
Izjava o avtorstvu: (pred povzetkom)
V izjavi kandidat navede sledeče:
S podpisom zagotavljam, da:
je predloženo laboratorijsko poročilo oz. raziskovalna naloga izključno rezultat mojega lastnega raziskovalnega dela.
Dijak naj levo pod izjavo napiše kraj in datum, desno pa ime in priimek ter podčrtaj, in se pod izjavo ročno podpiše.
CITIRANJE
Pri pisanju je treba strogo ločiti avtorjev tekst od tujega teksta, tujih spoznanj, misli, idej, podatkov, ilustracij idr. Pisec lahko prevzame definicije pojmov, znanstvena dejstva, ideje, podatke, informacije, ilustracije idr., vendar mora vedno na jasen in običajen način navesti, čigavo je in od kod je vse to povzel. To doseže s citiranjem. S citiranjem se razume pisno ali ustno navajanje od besede do besede tujih delov teksta ali besed, ki se lahko preverijo. Namen citiranja je večstranski. S citiranjem dijak ilustrira nek problem, ki mu služi kot dokaz, s katerim argumentira lastno misel s tem, ko se sklicuje na določeno avtoriteto.
Dijak pogosto uporablja citate zaradi nasprotovanja mislim drugega avtorja, da bi tako bili njegovi protiargumenti bolj prepričljivi. Če v citatu znotraj neke navedbe izpusti določene besede ali dele teksta, to označi s tremi pikami. To so t. i. iztrgani citati, pri katerih je treba posebej paziti, da se s tem ne spremeni smisel avtorjevih misli. Če je citat napisan v ležečih črkah ali poudarjeno, ga dijak mora v takšnih črkah tudi citirati. V primeru, da avtor želi poudariti citat in ga napiše poudarjeno ali v ležečih črkah, mora to v opombi pod črto navesti (npr. podčrtal avtor).
Nenavajanje tujih avtorjev in njihovih del se smatra kot plagiat (intelektualna kraja).
Obstaja več načinov oz. sistemov citiranja. Uporabljata se predvsem dva glavna načina oz. sistema pisanja sklicnih opomb:
evropski način (citiranje pod črto), 
ameriški oz. harvardski način (citiranje na koncu stavka v okroglem oklepaju). 
REFERENCE IN OPOMBE
Reference in opombe se navajajo pod črto, velikost črk je 10 točk, pokončno. Mesto v besedilu, na katero se nanaša opomba, in opomba pod črto se označujeta s številko. Številčenje opomb je zaporedno od začetka do konca besedila.
Obstajata dve vrsti opomb, ki so praviloma pod črto, in sicer:
eksplikativne opombe: te opombe so dopolnilne obrazložitve posameznih delov obrazložitev, določenih podatkov, informacij, stališč, dejstev ali spoznanj, ki so navedeni v tekstu; 
primerjalne opombe: napotujejo bralca na neko drugo bibliografsko enoto, ki obravnava enako ali podobno problematiko, ali na dele istega vira. 
Opombe pod črto se pišejo na koncu strani, oddvojene s črto od glavnega teksta (črta je dolga do ene petine dolžine vrstice) in so označene z arabsko številko. Opomba pod črto je vedno na isti strani in je povezana z isto številko v tekstu. Številke opomb pod črto se praviloma pišejo kronološko po zaporednih številkah od začetka in do konca dela in brez oklepajev. 
Pravila pisanja citatov, referenc in opomb:
najprej se navede avtor citata, nato sledi letnica dela, iz katerega je vzet citat, in stran, na kateri je zapisan citat (T. Jerovšek, 2006, str. 37); 
če sta avtorja dva, zapišemo oba (T. Jerovšek in J. Čebulj, 1995, str. 125). Če so avtorji trije, zapišemo vse tri (T. Jerovšek, J. Čebulj in P. Jambrek, 1995, str. 125); 
pri besedilih z več kot tremi avtorji se navede naslov dela v celoti (Biologija celice, 2011, str. 43); 
pri sklicevanju na določeno idejo brez citiranja se vir označi na naslednji način (glej P. Jambrek, 2007, str. 123); 
citiramo lahko tudi ugotovitev določenega avtorja (npr. T. Jerovšek), ki jo je v svojem delu povzel drugi avtor (npr. J. Čebulj). Gre za citiranje po sekundarnem viru (ne po originalu). Označi se tako, da najprej navedemo avtorja citata (original), nato se zapiše »V:« in navede priimek avtorja dela (T. Jerovšek V: J. Čebulj, 1998, str. 20);
pri splošnem sklicevanju na določenega avtorja oziroma delo se navedeta le priimek in letnica (P. Jambrek, 2005). Takšno sklicevanje naj bo prej izjema kot pravilo; 
pri povzemanju besedila drugega avtorja se besedilo navede brez navedkov, zraven pa se zapiše, da gre za povzeto besedilo (po P. Jambrek, 1998, str. 62); 
če je v besedilu dela pri povzemanju citata že naveden avtor, se zapiše samo letnica in stran vira (npr. … podobno meni tudi P. Jambrek (2006, str. 307), ki pravi, da je ...); 
pri navajanju zakonov, predpisov,… se navede kratica zakona (predpisa,…) in citirani člen (ZLS, 34. člen); 
pri navajanju anonimnih virov (npr. Statistični letopis) se navede kratica ali oznaka vira, letnica in stran (SL, 1995, str. 57); 
pri uporabi literature, ki je bila objavljena na internetu, veljajo enaka pravila navajanja kot za tiskane vire (avtor, leto, stran) povsod, kje je to mogoče. Iz zapisov na spletu dostikrat ni razviden avtor oz. naslov uporabljenega vira, zato namesto njega zapišemo naslov spletnega vira oz. nosilca (avtorskih, moralnih, materialnih) pravic; 
v kolikor iz zapisa na spletu ni razvidna številka strani, jo izpustimo. Na koncu opombe dodamo v oklepaj (e-vir); 
dokument v PDF na spletu pišemo v enaki obliki kot bi bil v tiskani obliki (B. Grum, 2010, str. 13). Če strani niso oštevilčene, jih preštejemo sami in postavimo v oglati oklepaj. Na koncu opombe dodamo v oklepaj (e-vir); 
pri navedbi citata iz dela, ki je bilo objavljeno na internetu in je objavljen tudi v obliki knjige (oziroma kot del knjige, članek,…), navedemo tako, kot da bi uporabili delo v izvorni (knjižni) obliki. 
NAVAJANJE LITERATURE IN VIROV
Pri navajanju literature (virov) velja, da moramo vključiti vsa dela, ki smo jih na kakršenkoli način uporabljali pri pisanju dela. To ne velja za literaturo, ki smo jo v delu zgolj omenili. Dela morajo biti razporejena v skupine. Seznam uporabljenih del znotraj posamezne skupine je oblikovan glede na abecedni vrstni red priimkov avtorjev in je oštevilčen z zaporedno številko. Če ima posamezno delo do tri avtorje so v seznamu literature navedeni vsi trije avtorji. Če ima delo več kot tri avtorje oz. spada med anonimne vire, se zapiše naslov dela v celoti. Poglavje oštevilčimo in poimenujemo: LITERATURA IN VIRI. 
Samostojne publikacije 
Če je avtor eden ali je avtorjev več, vendar ne več kot trije, zapišemo priimke in imena enega oz. vseh avtorjev, ki so med seboj ločeni z vejico (avtorska značnica).
PRIIMEK, ime, naslov dela, kraj : založba, leto izdaje. 
Primer:
Stušek, Peter, Funkcionalna anatomija s fiziologijo, DZS, 1997
Če so avtorji več kot trije, naredimo zapis na naslov publikacije (stvarna značnica).
NASLOV dela: podnaslov / Ime in priimek prvega avtorja … [et al.]; ur. ime in priimek. Kraj : založba, leto izdaje. 

Članek v reviji
PRIIMEK, ime, Naslov članka. V: Naslov revije. leto izdaje, letnik izhajanja, številka revije, strani od-do. 
Primeri:
· JAMBREK, Peter, Pravice do svobode izobraževanja, do svobode znanosti in umetnosti ter do avtonomije univerze. V: Dignitas. 2012, št. 55/56 , str. 3-11.
· DALY, Mary, EU Social Policy after Lisbon. V: Journal of common maket studies (JCMS). 2006, vol. 44., n. 3., str. 461-481. 
· URL:http://eucenter.wisc.edu/OMC/New%20OMC%20links/daly%20social%20policy%20after%20lisbon%20JCMS%202006.pdf. XX.XX.2013. 
Prispevek oz. poglavje v knjigi, zborniku
Če gre za prispevek v knjigi oziroma zborniku z več avtorji, se najprej navede priimek in ime avtorja prispevka (poglavja) in naslov prispevka. Nato se zapiše »V:«, naslov knjige, zbornika, poševna črta, nato okrajšavo ur. (»urednik«) oz. ed. (»editor«). Sledi kraj, založba, leto izdaje publikacije. Ter strani od-do (navesti dolžino prispevka, poglavja).
PRIIMEK, Ime. Naslov prispevka. V: Naslov publikacije / ur. ime in priimek urednika. Kraj: založba, leto izdaje. Str. od-do.
 Pravni viri
(kratica zakona v oklepaju) Naslov zakona. Objava, popravki.
Primeri:
(ZGIM). Uradni list RS, št. 1/07s kasnejšimi sprem. in dopol.
(ZDZdr) ZAKON o duševnem zdravju. Uradni list RS, št. 77/2008.
Spletni viri
Dela, ki so objavljena samo na internetu navajamo tako, da namesto založbe, kraja izdaje, letnice in strani navedemo ustrezni popolni naslov dokumenta - URL (Uniform Resource Locator). To pomeni, da najprej zapišemo avtorja (če je znan), naslov uporabljenega vira ter datum objave besedila (če je znan). Števila strani pri navajanju del z interneta ne navajamo, z izjemo če je dokument v PDF obliki. Na koncu URL naslova dokumenta navedemo datum, ko smo dokument našli in nanj kliknili.
PRIIMEK, ime, Naslov. Datum objave na spletu (če je znan). URL: ___, xx.xx.2013 (datum klika na povezavo). 
Primera:
NOVAK, Jure, Klasifikacija slovenskega zračnega prostora. 21.3.2010. URL: »http://sierra5.net/index.php?option=com_content&task=view&id=1155« xx.xx.2013.
SEZNAM GRAFIKONOV 
Seznam grafikonov (slik, tabel,…) je oblikovan tako, da so grafikoni navedeni po zaporednem seznamu, glede na vrstni red pojavljanja v besedilu. Za vsak posamezen grafikon se navede številčna oznaka grafikona, naslov grafikona in številka strani na kateri je naveden grafikon (seznam je izoblikovan po principu kazala). 
Slika 
Slike se ravnajo sredinsko. 
Vsaka slika mora imeti:
zaporedno številko (npr. Slika 7:, Slika 8:, itd.),
naslov, ki je zapisan z malimi poudarjenimi črkami,
jedro (slika s podatki oziroma informacijami),
vir, na osnovi katerega je slika prirejena ali povzeta.
V kolikor je potrebno se za jedrom slike navedejo tudi opombe, kratice in simboli, ki razlagajo, dopolnjujejo ali dodatno pojasnjujejo vsebino slike.
Če je slika prevzeta iz literature, mora biti v naslovu slike naveden vir (glej primere citiranja), celoten zapis vira pa naveden v spisku literature oziroma med viri. Debelina črt na slikah naj bo najmanj 0,5 točke in velikost črk na slikah najmanj 10 točk (oboje kot na zgornjem primeru).
SEZNAM UPORABLJENIH KRATIC IN OKRAJŠAV
V seznamu se uporabljene kratice razvrstijo na abecedni način. Poleg kratice se zapiše pomen kratice.
Primer:
ZVO – Zakon o varstvu okolja
Označevanje in zapis delov poročila oz. naloge
Označevanje delov diplomskega dela temelji na dekadnem (decimalnem sistemu), pri čemer se poglavje lahko deli na najmanj dve podpoglavji. Priporočamo, da poglavij ne členite preveč, saj to zmanjšuje preglednost (priporočamo največ do štiri ravni, kot je to navedeno v spodnjem primeru).
Primer:
1 POGLAVJE, 14 TOČK, VELIKE ČRKE, POKONČNO, KREPKO
1.1 PRVO PODPOGLAVJE, 12 TOČK, VELIKE ČRKE, POKONČNO, KREPKO
1.1.1 Drugo podpoglavje, 12 točk, male črke, pokončno, krepko
1.1.1.1 Tretje in vsako naslednje podpoglavje, 12 točk, male črke, poševno, krepko
Pri označevanju in zapisu delov laboratorijskega poročila velja:
naslov (vsakega) poglavja je zapisan na vrhu nove strani, 
podpoglavja pišemo vedno v novi vrstici,
poglavja oziroma podpoglavja (kakor tudi slike, tabele,…) so oštevilčena z arabskimi številkami.
PRIMER STRUKTURE NALOGE
NASLOV NALOGE ALI POROČILA
1. UVOD
1.1 HIPOTEZA
1.2 METODA DELA
2. TEORETIČNI DEL
2.1
….
3. RAZISKOVALNI DEL
3.1 LOKACIJA
3.2 VZORČENJE
3.3 DOLOČANJE CELOKUPNE KONCENTRACIJE…
4. RAZLAGA REZULTATOV (DISKUSIJA)
5. ZAKLJUČKI – SKLEPI
6. LITERATURA IN VIRI
