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NAVODILA AVTORJEM
Vrste objavljenih prispevkov. Revija Knjižnica objavlja znanstvene in strokov-
ne članke, bibliografije, poročila, zapise in ocene, recenzije, izsledke visoko-
šolskih strokovnih oziroma znanstvenih del, terminološke strokovne članke in
razlage ter referate z znanstvenih in strokovnih bibliotekarskih posvetovanj.
Kot glasilo ZBDS pa objavlja strokovne informativne prispevke, polemike,
dokumente ZBDS, obvestila članstvu, spominske in podobne zapise ter razpise.
Kategorijo prispevka predlaga avtor, končno odločitev pa sprejme urednik na
osnovi predloga recenzenta. Pri določanju kategorije prispevka se upošteva
Tipologija dokumentov / del za vodenje bibliografij v okviru sistema COBISS. Pris-
pevki, ki so označeni s tipologijo »izvirni znanstveni članek« predstavljajo samo
prve objave originalnih raziskovalnih rezultatov, in sicer v takšni obliki, da se
raziskava lahko ponovi, zaključki pa preverijo. Praviloma morajo biti organi-
zirani po shemi »Uvod-Metode-Rezultati-Diskusija« (IMRAD) za eksperimen-
talne raziskave oz. na deskriptiven način, če gre za problematiko, pri kateri so
opazovanja podana po enostavnem kronološkem redu.
Oblika in dolžina prispevka. Avtorji pošljejo na uredništvo revije dva izvoda
izpisa prispevka na papirju in podpisan obrazec za registracijo prispevka. En
izvod prispevka naj bo brez navedbe avtorja. Izpis naj bo enostranski, z raz-
makom 1.5 in dovolj širokimi robovi (2-3 cm). Besedilo naj bo v pisavi Arial,
11p in naj ne bo krajše od 5 strani oziroma naj praviloma ne presega ene avtor-
ske pole, vključno s preglednicami, slikami in seznamom citiranih virov (ref-
erenc). Prispevki, ki ne sodijo v kategorijo znanstvenih oziroma strokovnih
člankov, so lahko krajši od 5 strani. Avtor mora uredništvu poslati jezikovno
pravilno besedilo. Tekste, ki ne bodo pripravljeni v skladu z navodili, bo ured-
ništvo avtorjem vrnilo, da jih bodo popravili in dopolnili.
Znanstveni in strokovni prispevki. Avtorji naj pošljejo za objavo prispevke, ki
so  originalni, še neobjavljeni oz. predloženi v objavo drugi reviji. Avtorsko
pravico do objavljenih člankov ima izdajatelj revije. Avtor v celoti odgovarja za
vsebino prispevka.
Jezik prispevkov. Jezik objavljenih prispevkov je praviloma slovenski, v skladu
z odločitvijo uredništva, pa tudi angleški. Angleški prispevki morajo imeti
povzetek v slovenskem jeziku.
Naslov in podnaslov. Naslov prispevka naj bo napisan z velikimi tiskanimi
črkami. Naslov mora biti kratek in jasen in naj natančno opredeli vsebino pris-
pevka, dopolni se lahko s podnaslovom. Podnaslov mora biti tipografsko ali z
ločilom (dvopičjem) ločen od naslova. Avtor naj v naslovu oziroma podnaslo-
vu uporabi besede, ki bodo primerne za indeksiranje in iskanje. Naslov in
morebitni podnaslov naj bosta napisana v slovenskem in angleškem jeziku.
Avtor. Pod naslovom naj bo naveden avtor prispevka. Ime avtorja naj bo vedno
navedeno v polni obliki (ime in priimek). Če je avtorjev več, naj sami določijo vrst-
ni red imen avtorjev. Poleg imena avtorja je treba navesti tudi sedež institucije,
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kjer avtor prispevka dela ter naslov, na katerem je posamezen avtor dosegljiv
uredništvu oziroma bralcem (naveden naj bo tudi naslov elektronske pošte).
Izvleček (abstrakt). Z izvlečkom morajo biti opremljeni vsi strokovni in znan-
stveni članki. Izvleček oblikuje avtor sam. Izvleček naj bo na prvi strani član-
ka, med naslovom in besedilom. Kadar je prispevek napisan v slovenskem jez-
iku, sledi izvlečku v slovenščini še izvleček v angleškem jeziku. Kadar je pris-
pevek napisan v angleškem jeziku, bo slovenski izvleček objavljen za izvlečkom
v angleškem jeziku. Izvleček lahko vsebuje največ 200 besed. Razumljiv mora
biti sam po sebi, brez branja celotnega besedila prispevka. Napisan naj bo v 3.
osebi. Povzema naj bistvo prispevka, pojasni njegov namen in cilje, opiše up-
orabljene metode in tehnike raziskovalnega oziroma znanstvenega pristopa,
rezultate ter glavne zaključke. Praviloma naj bo izvleček oblikovan v enem
odstavku, izjemoma v večih. Pri pripravi izvlečka naj avtor upošteva priporočila
standarda SIST ISO 214.
Vsebinska klasifikacijska oznaka. Izvlečku sledi klasifikacijska oznaka, to je
UDK vrstilec in od 3 do 8 ključnih besed, ki označujejo vsebino dela. Za
postavitev klasifikacijskih oznak praviloma poskrbi uredništvo, lahko pa jih
predlaga tudi avtor sam. Ključne besede naj bodo enostavni izrazi (besede,
besedne zveze), zapisani v prvem sklonu ednine, v slovenskem in angleškem
jeziku. Ključne besede morajo biti izbrane iz geslovnika Narodne in univer-
zitetne knjižnice in geslovnika LISA.
Oddelki in pododdelki. Prispevek naj ima jasno ločene oddelke (poglavja) –
njihovi naslovi naj bodo povdarjeni (velikost črk naj bo 12p). Oddelki so lahko
razdeljeni še na pododdelke (podpoglavja). Poglavja in podpoglavja naj bodo
številčena dekadno po standardu SIST ISO 2145 in SIST ISO 690 (t.j. 1, 1.1, 1.1.1
itd.).
Opombe. Praviloma naj bodo zapisane pod črto in številčene z zaporednimi
arabskimi številkami od začetka do konca teksta. Vsebujejo naj samo dodatno
besedilo (avtorjeve komentarje), ne pa tudi bibliografskih referenc – nanje lahko
avtor samo nakaže. Če nakažemo na opombo na koncu stavka, naj bo številka
pred piko, ki zaključuje stavek. Opombe s tekoče strani se morajo končati na
isti strani.
Zahvala. Pomoč drugih naj bo omenjena na koncu besedila. Navedena naj bodo
imena in vrsta pomoči.
Citiranje. Citati v besedilu naj bodo opremljeni z navedbo vira. Citiramo le
javnosti dostopne vire. Sekundarne vire citiramo v obliki »citirano v:« oziroma
»cv:«. Podatki o viru (avtor, leto izdaje dokumenta, po potrebi tudi stran-i) naj
bodo zapisani v oklepaju, priimek avtorja naj bo ločen z vejico od datuma izdaje
vira (avtorsko citiranje). Če je več avtorjev, uporabimo pred zadnjim namesto
vejice »in«. Navajamo največ tri avtorje, če jih je več, navedemo samo prvega
in dodamo et al. Če navajamo več virov, jih ločimo s podpičjem. Podatki o cit-
iranih virih naj bodo zapisani na koncu prispevka. Pri citiranju oziroma pisan-
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ju referenc upoštevamo harvardski sistem, to je sistem Ameriškega psihološke-
ga združenja – APA.

Primer citiranja v tekstu:
Vprašanje družbenega statusa knjižničarjev je bilo obravnavano večkrat (No-
vak, 1980; Petek, 1982, 1990a, 1990b; Kovač, Benko in Mlinar, 1987; Mohorko
et al., 1990). Med novejšimi študijami bi omenili študijo Urbanije (1993), za-
nimivo pa je tudi izhodišče, ki ga zagovarja Tomšičeva (1996, str. 4-5). V tujih
študijah zasledimo podatke o nizkem statusu knjižničarjev (Line, 1979; cv:
Mihalič, 1984). Zakonsko problematika ni natančno opredeljena (Zakon o
knjižničarstvu, 1982), lahko pa zasledimo nekatera stališča na spletni strani
strokovnega bibliotekarskega združenja (http://www.zbds-zveza.si).

Spisek citiranih virov. Citirani viri naj bodo našteti na koncu besedila v poseb-
nem oddelku »Navedeni viri« (reference). V oddelek »Navedeni viri« sodijo le
tisti viri, na katere se avtor sklicuje v samem besedilu in so publicirani oziro-
ma javno dostopni. Urejeni naj bodo po abecednem redu priimka prvega av-
torja in oštevilčeni. Če se isti avtor pojavi večkrat, navedemo dela po letu izda-
je – najprej starejša in nato novejša dela. Če isti avtor nastopa enkrat samosto-
jno, drugič pa kot avtor dela z več soavtorji, najprej navedemo njegova samos-
tojna dela, nato (urejeno po abecedi priimkov drugega, tretjega…) skupinska
dela (z vedno več avtorji). Pri posamezni referenci morajo, za razliko od citi-
ranja, biti navedeni vsi avtorji, ne glede na njihovo število.
Pri monografijah pišemo naslov dela v kurzivi (poševnem tisku), pri člankih pa
ime in letnik oziroma volumen revije. Če vir nima avtorja ali je ta neznan, bo
prvi podatek njegov naslov. Če navajamo delo, ki še ni publicirano (je še v tisku),
navedemo vse predpisane podatke, namesto podatka o letnici izida pa zapišemo
»v tisku«. Vsi podatki naj bodo v originalnem jeziku, za tuje vire lahko nave-
demo naslov tudi v slovenskem jeziku, prevod mora biti v tem primeru v oglatih
oklepajih takoj za originalnim naslovom. Vire, ki niso javno dostopni, naprim-
er neobjavljena predavanja ali referati, osebni pogovori, elektronska sporočila
in podobno ne vključimo v seznam referenc.
Primeri pravilnega navajanja citiranih virov:

Knjiga
Naslov naj bo napisan s poševnim tiskom. Imenom mest lahko za vejico sledi
ime ali okrajšava država. Če je avtorjev več, uporabimo inverzijo pri vseh,
priimku sledi začetnica imena.
Novak, M. (1980). Osnovni problemi statusa knjižničarjev: Rezultati ankete. Mar-
ibor: Univerzitetna založba.
Hurst, J. M., White, L., & Lines, L. M. (1990). Basic facts about the library sys-
tems (3rd ed.). Cambridge, MA: Harvard University Press.

Poglavje v knjigi
Tomšič, T. (1996). Knjižničar in uporabniki. V K. Mlinar (Ur.), Kakovost storitev
knjižnice (str. 12-21). Ljubljana: Filozofska fakulteta, Oddelek za bibliotekarstvo.
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Članek v zborniku konference, simpozija ali kongresa
Amon, M. J., & Arko, K. (1998). Študij bibliotekarstva. V S. Borko, M. Vilar
in J. Mihelič (Ur.), Izobraževanje knjižničnih delavcev: Zbornik posvetovanja
ZBDS  (str. 273-278). Ljubljana: NUK in ZBDS.
Članek v časopisu
Naslov in volumen (letnik) vira sta zapisana s poševnim tiskom ali podčr-
tana. Številke vira ni potrebno napisati, če ima vir datum izida.
Petek, J., Horvat, A., Stanič, M., & Jelen, A. B. (1982). Je knjižničar admin-
istrativni ali strokovni delavec? Knjižnica, 41 (2-3), 45-49.
Ball, K. P., &  Abbott, C. G. (1996). What makes a good library is… Library
News, 8 (3-4), 34-42.
Howard, N. (1998). How to report on library surveys. Library News, 29 (Sup-
pl. 6), 5-11.
Pelko, J. (1997, 28. marec). Kakšne novogradnje za knjižnice? Delo, 50, str.
11.
Diplomsko, magistrsko ali doktorsko delo
Vogrin, Ž. (1993). Bralne navade slovenskih knjižničarjev. Doktorska disertac-
ija. Ljubljana: Fakulteta za družbene vede.
Primeri navajanja elektronskih virov: Electronic reference formats recommend-
ed by the American Psychological Association. (19.11.1999). Washington, DC:
American Psychological Association. Pridobljeno 3.5.2000 s spletne strani:
http//www.apa.org/journals/webref.html

Sliko
vno gradivo. Prispevek lahko vsebuje poleg besedila tudi slike (fotograf-

ije, grafikone, zemljevide, skice, diagrame in podobno) in preglednice (tabe-
le), ki naj bodo oštevilčene s tekočim številčenjem (od začetka do konca), vsa-
ka mora imeti tudi naslov. Naslov preglednice mora biti napisan nad njo, naslov
slike pa pod njo. Preglednici oziroma sliki  morajo biti po potrebi dodana ust-
rezna pojasnila in legenda okrajšav. Če niso rezultat lastnega dela avtorja, je
treba navesti vir oziroma v primeru reprodukcije pridobiti tudi soglasje izda-
jatelja.
Recenzentski postopek in lektoriranje. Sprejeti znanstveni in strokovni članki
se recenzirajo, recenzijski postopek je anonimen. Recenzente izbira urednik.
Tajnost vsebine prispevka je med postopkom recenziranja in priprave za tisk
zagotovljena. Objavljeni so lahko samo članki, ki so bili pozitivno recenzirani.
Dokončno besedilo. Po opravljenem recenzijskem postopku mora avtor posla-
ti uredništvu dokončno besedilo prispevka na 3.5 palčni disketi, v MS Word
formatu ter 1 natisnjen izvod, in sicer v roku, ki ga je določilo uredništvo. Po-
slanega gradiva in disket uredništvo avtorjem ne vrača. Tekstu naj bodo
priloženi podatki o avtorju (oziroma avtorjih), to je stalni naslov, številka žiro
ali tekočega računa (oziroma izjava da le-ta ni potreben) in podatki o banki ter
davčna številka in enotna matična številka občana. Obrazec je dostopen na
spletni strani ZBDS.




