Knjižnica in delo v knjižnici

Večino gradiv, ki jih rabimo pri izdelavi svojih seminarskih nalog najdemo predvsem na dveh mestih:

· v knjižnici (knjige, revije, časopisi...)

· na internetu (slike, zvoki, spletne strani...)

Knjižničar/knjižničarka ti je v največjo pomoč, ker ve natančno kje je

katera knjiga ali vsaj kje lahko kaj najde.

Najprej si oglejmo pravila za iskanje gradiva v knjižnici:

1. Glede na vsebino, ki jo iščemo, se moramo odločiti za knjige, ki jih bomo potrebovali. Običajno so vse knjige z enako tematiko (npr. tehnične knjige, jezikovne knjige...) zbrane po skupinah na policah.

2. Ko se odločimo za skupino knjig, poiščemo police, kjer so te knjige zbrane. Zakaj? Da si olajšamo iskanje med njimi in ne tavamo med policami.

3. Naslednja stvar, na katero moramo biti pozorni, je naslov knjige. V glavnem so naslovi knjig povezani s vsebino. Če pa že naletimo na knjigo, kjer to ne velja pa imamo še naslednjo možnost.

4. Kazalo vsebine. Kazalo vsebine je zadnje od meril za izbiro knjige. Pregledamo kazalo vsebine in iz njega poiščemo vsebino, ki nas zanima. Nato le še poiščemo stran v knjigi.

Uporaba gradiva z interneta:

1. Za iskanje informacij na internetu si pomagamo s spletnim iskalnikom. Vanj vpišemo le osnovne besede in ne pretiravamo z dolgimi stavki.Če vpišemo preveč besed, se lahko zgodi, da iskalnik ne nadje ničesar.

2. Ko enkrat najdemo spletno stran s vsebino, ki jo iščemo si najprej zapišemo njen spletni naslov. Najdemo ga na vrhu iskalnika in se običajno prične s http:// ali ftp:// ter naslovom, ki ga zapišemo v celoti. Primer zapisa je:  http://www.najdi.si . Končna pika nikoli ni del naslova.

3. Spletno stran, ki smo jo ašli, si lahko tudi shranimo, da je zopet ne iščemo.

4. NIKOLI VSEBINE NE PREPIŠEMO. Če pa že prepišemo neko stvar dobesedno, potem je to potrebno označiti. Običajno to naredimo z narekovaji zgoraj   “ ”.

Navajanje virov:

Med izdelavo svoje seminarske naloge, referata, besedila... običajno uporabljamo različne vire (knjige, filme,..). Ker vsi ne vemo vsega, je to najboljši način kako priti do informacij. Vendar pa moramo, da lahko tudi drugi najdejo enake informacije te vire zapisati v seznam.

Seznam virov pa oblikujemo tako:

Vsak vir, ki ga zapišemo v seznam mora biti sestavljen na sledeč način:

Priimek avtoroja, Kratice njegovih imen. (letnica izdaje vira). Naslov vira. Kraj izdaje: Založba.

Primer: Makarovič, S. (1996). Muca copatarica. Ljubljana: Državna založba Slovenije.

1. Najprej vse vire zapišemo.

2. Nato vire razvrstimo po abecedi. Najlažje nam to pri delu z računalnikom gre s funkcijama kopiraj/prilepi.

3. Vire lahko, ko so razvrščeni, tudi oštevilčeni. Vendar ni nujno.

Spletne naslove zapišemo v seznam virov nekoliko drugače kot knjige:

Ime avtorja strani. Naslov spletne strani. Datum ogleda strani.

Primer:  Bobnarič, R. http://www.osormoz.si . 12.11.2003.

Če avtorja ne poznamo ali ga na strani ni mogoče najti lahko navedemo stran tudi brez avtorja.

Veliko uspeha pri izdelavi tvojega besedila.

