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Uvod

Vysokoskolskd prax kazdoro¢ne dokazuje jednu vaznu skutoCnost — skutocna
vysokoskolska odborna praca zacina pisanim zaverecnej prace, ¢i uz v podobe bakalarske;,
diplomovej alebo dizerta¢nej prace. Zaverecnd praca ,preveri“ kazdého Studenta a
Studentku  vo viacerych rovinach, ¢i je to Vrovine odbornych pojmov rieSenej
problematiky alebo v drobnej mravcej praci s odbornou literatrou, ktord ma presne
stanovené pravidla a svedci skor o osobnostnych charakteristikach Studenta/Studentky resp.
autora/autorky zaverecnej prace.

Do ruk sa vam dostava odborny text, ktory je nevyhnutny na to, aby kazdy Student
a Studentka zvladli svoju zévere¢nu pracu na Urovni, ktora sa vyzaduje na vysokej Skole.
Kedze pravidlé a predpisy na pisanie prac maju svoje Specifikd, je nevyhnutné, aby to nasi
Studenti a Studentky nasli na jednom mieste, tym sa zvySuje Sanca, ze napisand
a obhajovana zavere¢na praca bude spiiat’ vietky predpoklady na jej Gispesné obhéjenie.

Zékladnymi zdrojmi informacii je norma STN ISO 690:2012, Informacie
a dokumentacia. Navod na tvorbu bibliografickych odkazov na informa¢né pramene
aich citovanie, Smernica rektora UPJS 1/2011 o zakladnych naleZitostiach
zavereénych prac, rigoroznych prac a habilitaénych prac, ich zverejneni a
spristupneni po dobu ich uchovavania a kontrole originality platna pre Univerzitu
Pavla Jozefa Safarika a jej sicasti a odborna literatiira zaoberajiica sa problematikou

pisania a upravy zaverecnych prac.



1 Zavere€né prace

Vypracovanie zavereénej prace ajej obhajoba je podmienkou tspesného
absolvovania vysokoskolského stadia vSetkych stupniov — bakalarskeho, magisterského
I doktorandského. Trojstupniovy kreditovy systém vysokoSkolského vzdelavania nahradil
povodny dvojstupiiovy systém, a umoznuje tak ukoncenie Stadia na vysokej Skoly s
bakalarskym vzdelanim, ktoré nebolo podla predchadzajicej pravnej Gpravy povazované
za vysokoskolské vzdelanie. Zaroven sa upravili podmienky doktorandského stidia, ktory

je v stcasnosti tretim stupfiom vysokoskolského vzdelania.
1.1 Rozdelenie zavere¢nych prac

Vysokoskolské stadium je od 1. aprila 2002 upravené zakonom ¢. 131/2002 Z. z.
0 vysokych Skolach. Zakon bol niekolkokrat novelizovany, naposledy v decembri roku
2012 zakonom ¢. 455/2012 Z. z. Podl'a tohto zédkona je stcast'ou vysokoskolského Stidia
podl'a kazdého Studijného programu aj zavere¢nd praca, ktord spolu s jej obhajobou tvori
jeden predmet a jej obhajoba je zaradena medzi §tatne skasky’. Zaveretna préaca je skolské
dielo vytvorené Studentom na splnenie Studijnych povinnosti vyplyvajicich z jeho
pravneho vztahu Kk univerzite. Je samostatnou pracou Studenta, ktort uskutociiuje pod
vedenim $kolitel'a — vedliceho zavere¢nej prace urceného vedicim Skoliaceho pracoviska.
Okrem S$kolitel'a — veduceho zaverecnej prace moze veduci Skoliaceho pracoviska urcit’ k
téme zaverecnej prace aj konzultanta, a to najma vtedy, ak je Ziaduce, aby na vedeni
zavere€ne] prace participovali aj externi spolupracovnici. V takych pripadoch musi vZdy
jeden z dvojice mat’ pracovisko na Univerzite Pavla Jozefa Safarika (UPJ S)Z.
Zaverecné prace sa delia podl'a jednotlivého stupiia Studia:
= bakalarska praca — pri Stadiu podla Studijného programu prvého stupna
(bakalarsky Studijny program), Preukazuje fiou schopnost’ samostatnej odbornej
prace z obsahového a formalneho hladiska. Mo6Zze mat prvky pdvodnosti,
sumarizacie a kompilacie. Bakalarsky Studijny program sa ako Studijny program
prvého stupfia zameriava na ziskanie teoretickych poznatkov a praktickych
poznatkov zaloZenych na sucasnom stave vedy alebo umenia a na ich pouzitie pri

vykone povolania alebo pri pokra¢ovani v nadvizujicom vysokoskolskom Studiu.

! Zakon €. 131/2002 Z. z. o vysokych skolach, § 51.
2 Smernica rektora UPJS 1/2011.



Absolventi bakalarskeho Studijného programu ziskavaji vysokoskolské vzdelanie
prvého stupia a udel'uje sa im akademicky titul bakalar — Bc.

diplomova praca — pri Studiu podla Studijného programu druhého stupna
(magistersky, inziniersky a doktorsky studijny program). Overuje sa fiou zvladnutie
tedrie a odbornej terminologie, aplikacia zakladnych sStandardnych vedeckych
metod a troven vedomosti, znalosti a zru¢nosti, ktoré student ziskal pocas Studia a
jeho schopnost pouzivat' ich pri rieseni tloh $tudijného odboru. Student fiou
preukazuje schopnost’ samostatnej odbornej prace z obsahového a formalneho
hladiska. Moze mat’ prvky povodnosti, sumarizacie a kompilacie. Absolventom sa
udeluje akademicky titul magister — Mgr., inzinier — Ing., doktor vSeobecného
lekarstva — MUDr., doktor veterinarskeho lekarstva — MVDr.,

dizertacna praca — ma charakter vedeckej prace, v ktorej doktorand na ziklade
priebezného vyskumu a s vyuzitim bohat¢ho dokladového materidlu, ako aj
vedeckych metdod preukazuje schopnost a pripravenost samostatne vedecky
atvorivo pracovat v oblasti vyskumu alebo vyvoja, resp. pripravenost na
samostatnu teoretickl a tvorivi umeleckil Cinnost, na rieSenie teoretickych i
praktickych problémov vedného odboru. Autor pricou preukazuje schopnost’
spracovat’ zvoleny odborny problém s medziodborovym pristupom a s
vypracovanim zaveru. Absolventom doktorandského $tudia sa udel'uje akademicky
titul doktor filozofie — PhD., v umeleckych $tudijnych programoch akademicky
titul doktor umenia — ArtD.

Zakon o vysokych Skolach d’alej upravuje prace, ktoré radime medzi kvalifikacné prace:

rigorozna praca — je sucCastou rigordznej skusky, ktordt mézu vykonat’ absolventi
Studijnych programov, ktori ziskali titul magister. Rigordéznou sktiskou a obhajobou
rigoroznej prace ma uchadza¢ na zéklade samostatného Stidia preukazat, ze v
Studijnom odbore ma hlbSie vedomosti v jeho SirSom zdklade a je spdsobily
osvojovat’ si samostatne nové poznatky vedy a praxe a schopny ziskané¢ vedomosti
aplikovat’ tvorivym spdsobom v praxi. Po vykonani rigoréznej skusky VS udel'uja
akademicky titul: PhDr., PaedDr., ThDr., JUDr., RNDr., PharmDr.,

habilita¢na praca — v habilitatnom konani moéze pracu tvorit monografia alebo
monotematickd praca, ktord prinaSa nové vedecké poznatky alebo subor
publikovanych vedeckych prac doplneny komentarom alebo dokumentacia o
umeleckom diele alebo o umeleckom vykone alebo subor uskuto¢nenych

umeleckych diel alebo umeleckych vykonov. Obhajoba prace je jednou z
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podmienok uspesného absolvovania habilitatného konania a udelenia

akademického titulu docent — doc®.
1.2 Vyber témy a zadavanie zaverenej prace

Evidencia zavere¢nych, rigordznych a habilitacnych prac (EZP) je Cast’ subsystému
Evidencie $tadia v Akademickom informadnom systéme (AIS). Studenti si tému prace
vyberaji zo zoznamu tém, ktory zverejni prislusna fakulta pre jednotlivé Studijné programy
spolu s menami Skolitel'ov prac. Navrhy tém bakalarskych a diplomovych prac sa
zverejiiuju prostrednictvom zadania, ktory sa nachadza v EZP v termine stanovenom
harmonogramom prislusného akademického roka. Za zverejnenie tém tychto prac
zodpovedd veduci Skoliaceho pracoviska. Navrhy tém doktorandskych prac sa zverejiuji
prostrednictvom zadania, ktoré sa nachddza v EZP, ako aj prostrednictvom webovych
stranok fakulty. Fakulta zaroven zverejni sposob a terminy prihlasovania sa Studentov na
tému doktorandskej prace. Termin zverejnenia tém doktorandskych prac je urceny
harmonogramom akademického roka. Navrhy tém rigoréznych a habilitacnych prac sa
zverejiiuju prostrednictvom zadania, ktoré sa nachadza v EZP, ako aj prostrednictvom
webovych stranok fakulty v termine stanovenom harmonogramom prislusného
akademického roka. Za zverejnenie tém tychto prac zodpovedd veduci Skoliaceho
pracoviska. Student sa na zavere¢nli pracu prihlasi prostrednictvom EZP. Skolitelia (v
pripadoch externych S$kolitelov konzultanti) v terminoch stanovenych vnuatornymi
pokynmi fakualt vyznacia, ktorych z prihlasenych Studentov na danu tému akceptuju.
Zadanie je elektronicky dokument spravovany v EZP, prostrednictvom ktoré¢ho zadava
pracovisko témy zaverecnych prac. Zadanie obsahuje nasledujuce udaje:

a) Nazov fakulty.

b) Nazov Studijného programu autora.

c¢) Typ zaverecnej prace.

d) Nazov zavereCnej prace v Staitnom jazyku a cudzom jazyku.

e) Meno, priezvisko a akademické tituly autora.

f) Meno, priezvisko, akademickeé tituly a vedecko-pedagogické tituly veduceho zéverecne;j
prace/skolitel’a.

g) Meno, priezvisko, akademické tituly a vedecko-pedagogické tituly konzultanta.

h) Skoliace pracovisko.

1) Ciel’ zavere¢nej prace.

3 7akon & 131/2002 Z. z. o vysokych kolach, § 51.



J) Jazyk zaverecnej prace.

k) Suhlas veduceho Skoliaceho pracoviska.
1) Datum schvalenia zadania

m) Iné*,

Jednym z predpokladov napisania kvalitnej prace je zabezpecenie dostatocného
mnozstva informaénych zdrojov, ¢o Studenti Casto podcenia. Preto je vhodné urobit’ si pri
vybere témy predbezny ,,prieskum®, ¢i je k danej téme dostupnd literatura, prip. d’alSie
zdroje. Niekedy staci, ked’ si vybrati tému zadate do akéhokol'vek vyhladavaca na
internete, aby ste ziskali prehl'ad o informaénych zdrojoch. Existuje aj moznost’ vyhl'adat’
si literaturu ku konkrétnej téme na webovej stranke Slovenskej narodnej kniZnice
(www.snk.sk), ktora ma on-line katalég, ktory umoziuje pristup k mnozstvu knih,
Casopisov, zbornikov a inych zdrojov. On-line katalog sa nachadza aj na webovej stranke
Univerzitnej kniznice UPJS a spolu s katalégmi inych kniznic, ktoré sa tam nachadzaju je
Studentom umozneny pohodlny pristup k domacej i zahrani¢nej literatire. Priamy pristup
do on-line katalogu, do ktorého je zapojenych 30 slovenskych kniznic ziskate aj na:
www.kis3g.sk (Knizni¢no-informacny systém tretej generacie). Pri vyhl'adavani v katalogu
ziskate aj informdciu, v ktorej kniZnici sa vami hl'adand kniha nachidza a moéZete si ju
vypozi¢at pomocou Medziknizni¢nej vypozicnej sluzby (MVS), ktort poskytuju vSetky
kniZnice.

Dalsou moznostou je bezplatne si objednat’ on-line reser§ z webovej stranky
Slovenskej narodnej kniznice. ReSer§ je druh bibliografie, ktord obsahuje sthrn udajov
ziskanych  z dostupnych bibliografickych alebo plnotextovych databaz o urcitej
problematike, téme, osobe a pod. Vysledkom reser$nej ¢innosti je bibliograficky zoznam,
ktory obsahuje zékladné bibliografické udaje — autor, nazov, miesto a rok vydania, pocet
stran a pripadne i d’al§i popis — predmetové hesla a pod®. Minimalny po&et informacnych
zdrojov, ktory ma Student pouzit’ pri tvorbe zdvere¢nej prace vacSinou urcuje vnutorny
predpis konkrétnej skoly, myslime vSak, Ze na ziskanie prehl'adu v danej problematike je
potrebnych miniméalne 15 — 20 réznych zdrojov (monografii, zbornikov, casopisov,
elektronickych zdrojov...) pri bakalarskej praci aasponnt 30 zdrojov pri diplomovych
pracach. Je vhodné, aby Studenti pri zaverecnych praci pouzivali aj zahrani¢nu literataru.

Vicsina vysokoSkolakov si vybera tému a Skolitela zaverenej prace rok pred

ukoncenim Stadia — ¢o u Studentov vyvolava pocit dostatku ¢asu na jej pisanie. Hoci tato

* Smernica rektora UPJS 1/2011.
% Resers.
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fazu ,,tvorby* zaverecnej prace nijak neovplyvnime, chceme iba upozornit’ na fakt, ze takto
uvazuju mnohi Studenti. Désledkom pisania prace ,,na poslednt chvil'u®“ je potom vyrazne
stazeny pristup k potrebnej literature. V obdobi pisania a odovzdavania zavere¢nych prac
su aj podstatne dlhsie ¢akacie doby na vypracovanie resersi v kazdej kniznici, odpora¢ame
zabezpecCit’ si aspon reSers v dostato¢nom predstihu.
Co je potrebné na napisanie dobrej zivere¢nej prace?
= rozhladenost’ v problematike, ktora sa stala predmetom zaujmu autora,
= schopnost’ zvolit’ si primerané¢ metody a techniky na spracovanie témy,
» schopnost’ autora odlisit’ vlastné myslienky a myslienky prevzaté,
» schopnost’ realizovat vyskumnu cast’® prace, spravovat vysledky a vyvodit
odportcania pre prax,
= schopnost’ definovat’ pracovné hypotézy, ak sa to v praci pozaduje,
= schopnost’ samostatne, tvorivo mysliet’ a adekvatne vyjadrovat’ myslienky,
= schopnost’ syntetizovat’ teoretické vedomosti a praktické zrucnosti a skiisenosti,
» schopnost’ samostatne pracovat s nasou a zahrani¢nou literatirou vratane jej
spravneho citovania,

= schopnost’ napisat’ pracu v korektnej forme z jazykového a gramatického hladiska®.
1.3 Odovzdavanie prac

Zéaveretna praca sa piSe spravidla v §tatnom (slovenskom) jazyku v prvej osobe
mnoZzného ¢isla v minulom ¢ase. So suhlasom veduceho Skoliaceho pracoviska moze byt
zavereCna praca napisana a obhajovana aj v inom ako Statnom jazyku. V pripade
cudzojazycného spracovania musi zavere¢na praca obsahovat’ slovensky stthrn v rozsahu
maximalne jednej normostrany Zaverecné prace sa predkladaji vo vytlacenej forme,
zviazané v pevnej vidzbe (nie hrebeniovej) tak, aby sa jednotlivé listy nedali vyberat.
Zaverecné prace bakalarskeho a magisterského/doktorského Studia sa odovzdavaju vo
fakultami stanovenych terminoch, vzdy vSak najneskor dva kalendarne mesiace pred
planovanym dilom obhajoby. Dizertacnli pracu odovzdava Student najneskor 3 mesiace
pred 31. augustom posledného roka jeho doktorandského $tudia, pokial’ vnitorny predpis
fakulty neur¢i inak. Autor odovzdava zaverecnii prdcu v stanovenom termine v
elektronickej aj v tlacenej podobe. Pocet vytlackov prac, ktoré ma Student odovzdat
upravuje vnutorny predpis vysokej $koly. Na UPJS odovzdava $tudent v tladenej forme

dve vyhotovenia u bakaldrskych a diplomovych prdc na miestach uréenych vnutornym

® RADI, F. Seminar k diplomove;j praci.



predpisom fakulty a Styri vyhotovenia dizertatnych prac odovzda dekanovi fakulty.
Tlac¢ena forma prace musi byt odovzdana najneskor do troch pracovnych dni po odoslani
elektronickej formy zavere¢nej prace do EZP. Sucasne s pracou autor odovzda nim
podpisané dve vyhotovenia ndvrhu licen¢nej zmluvy. Elektronicka forma préace, ktora
autor odovzdava prostrednictvom EZP, musi spiiat’ tieto naleZitosti:

a) musi byt vyhotovend vo formate pdf tak, aby bolo mozné ziskat' z nej textové
informacie,

b) musi byt identickd s tlacenou verziou okrem zadania, ktoré sa v elektronickej forme
zverejiiuje bez podpisov zainteresovanych osob.

EZP zabezpeci odoslanie zaverecnej prace s prislusnymi identifika¢nymi udajmi na
overenie originality do centradlneho registra zdvereCnych prac. Povinnostou veduceho
prace, resp. Skolitel'a je prevziat' z EZP protokol o originalite zavere¢nej prace, ktory je
zasielany z centralneho registra zaverecnych prac a prilozit’ ho k zaverecnej praci, pokial
vnutorny predpis fakulty, prip. pracoviska neurci inak. EZP automaticky vygeneruje navrh
licen¢nej zmluvy medzi autorom prace a Slovenskou republikou, zastupenou rektorom
UPJS. Zmluvu podpisuje rektor UPJS, pripadne nim poverena osoba do 30 dni odo dia jej
dorucenia. Jeden rovnopis licen¢nej zmluvy dostane autor, druhy sa zaklada do osobného
spisu Studenta na dekanate prisluSnej fakulty .

Licen¢na zmluva 0 pouziti Skolského diela, ktora je podl'a zakona ¢. 618/2003 Z.
z. oautorskom prave apravach suvisiacich s autorskym pravom v zneni neskorSich
predpisov zmluvou medzi autorom a Univerzitou Pavla Jozefa Safarika v Kosiciach
upravuje sposob pouzitia a zverejnenia zaverecnej, rigordznej, habilitatnej prace za ti¢elom
overenia originality zaverecnej prace musi byt v licen¢nej zmluve uvedeny okrem iné¢ho
stihlas Studenta na overenie tejto originality a to bud’ vysokou Skolou alebo inym, vopred
neur¢enym subjektom. Ak autor Ziada odkladnu lehotu dlhSiu ako 12 mesiacov, predlozi i
oddvodnenie ziadaného predizenia odkladnej doby. K prediZeniu odkladnej lehoty sa musi
vyjadrit dekan prislusnej fakulty do 10 kalendarnych dni. Odkladna lehota moze byt
maximalne 36 mesiacov. Presny postup, sposob, miesto odovzdavania zaverecnej prace
stanovia jednotlivé fakulty. Ak su v zavereCnej praci udaje, ktorych zverejnenie je
vylucené najmé z dovodu obchodného tajomstva tretej osoby, utajovanej skutocnosti alebo

osobnych udajov, moze autor tieto udaje uviest’ v osobitnej neverejnej dokumentacii, ktora



nie je sucastou zverejiiovanej zaverecnej prace a je urcena vyluéne vediicemu zaverecnej

préce, resp. $kolitelovi, oponentovi a skugobnej komisii’.
1.4 Kontrola originality a prezentacia zavere¢nej prace

Originalita z&vere¢nej prace (miera zhody textu prace s databazou originalnych
textov) sa posudzuje v centralnom registri zavereénych prac. Overenie a ziskanie Protokolu
o originalite je podmienkou prijatia k obhajobe zaverecnej prace. Veduci Skoliaceho
pracoviska zabezpeci vytlaenie vysledkov kontroly a ich priloZzenie k dokumentom, ktoré
st sucast'ou zapisu o obhajobe. Autor zavere¢nej ma pravo oboznamit’ sa s vysledkom
kontroly. V spore o vysledku kontroly rozhodne komisia, v ktorej ma byt praca
obhajovana, ¢i pracu akceptuje alebo odmietne ako neakceptovatelny plagiat. Centralny
spravca AIS najneskér 60 dni po obhajobach zaverecnych prac poskytne Univerzitnej
kniznici (UK) export dat tychto prac pre knizni¢no-informacny systém. UK zabezpeci
bibliograficku registraciu a spristupnenie elektronickych verzii obhédjenych prac na zaklade
licen¢nej zmluvy uzatvorenej medzi autorom a Slovenskou republikou zastipenou
univerzitou. Zavere¢né prace v elektronickej forme st trvale uchovavané v centralnom
registri zavereénych prac a prostrednictvom systému evidencie zaverecnych prac vysokej
Skoly. Zverejnuju sa prostrednictvom verejne pristupného elektronického katalogu
akademickej kniznice vysokej §koly®.

Posudok veduceho prace, resp. Skolitel'a obsahuje vyjadrenie k vysledku protokolu
o originalite. V pripade externych oponentov katedra poskytuje protokol o originalite
zévereCne] prace oponentovi sucasne s odovzdanim zavereCnej prace na Ucely
vypracovania oponentského posudku a zabezpedi vlozenie posudku do EZP. Student ma
pravo oboznamit’ sa s posudkami najneskor tri pracovné dni pred obhajobou. Posudky sa
prostrednictvom EZP hromadne zasielaji do centradlneho registra vo formate .pdf s
moznost'ou prevodu na Cisty text a zverejiiuji sa v sulade s Licen¢nou zmluvou o pouziti
posudku k zavereCnej, rigordznej a habilitacnej praci. Po obhajobe zavereCnej prace
Statnicova komisia zabezpec¢i v EZP vyznacenie priznaku zéverecnej prace nasledovne:

a.) obhajené — v pripade, ak Student GispeSne obh4jil zavere¢nt pracu,
b.) neobhajené trvale — v pripade netspeSnej obhajoby zavere¢nej prace, ak Student
vycerpal vSetky moZnosti na jej opakovanie v zmysle ¢l. 16 ods. 4 a ¢l. 15, ods. 14

Studijného poriadku UPJS v Kosiciach,

7 Zakon €. 131/2002 Z. z. o vysokych §kolach, § 51-53, Smernica rektora UPJS 1/2011.
8 MS SR. Metodické usmernenie 14/2009-R z 27. augusta 2009 o nalezitostiach zavere&nych prac, ich
bibliografickej registracii, kontrole originality, uchovavani a spristupniovani.
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Cc.) neobhajené docasne — v pripade neuspesnej obhajoby zavereénej prace, ak skuSobna
komisia nepozaduje prepracovanie zavereCnej prace a Student ma moznost' opakovania
obhajoby zavere¢nej prace v zmysle &l. 16 ods. 4 a ¢l. 15, ods. 14 Studijného poriadku
UPJS,

d.) neobhajené docasne so sucasnym zaskrtnutim policka ,,Povolenie vypracovat’ int
verziu k téme*“ — v pripade, ak Student neobhdjil zaverecnll pracu a Statnicova komisia
rozhodne, Ze Student mé prepracovat’ zdvere¢nu pracu, pripadne vypracovat’ novu pracu k
danému zadaniu®.

Mnohi Studenti sa pokuSaju ,,oklamat™ antiplagiadtorsky systém roznymi sposobmi
riskujic, ze ak im to nevyjde, buda mat’ problém s obhdjenim si zavereCnej prace.
Kopirovanie, ¢i kupovanie si hotovej prace — aj ked to oficidlne volaju podklady
K vypracovaniu prace, je nezdkonné anemoralne, hoci jednoduchsie. Student po
absolvovani troch, prip. piatich rokov $tudia ma byt schopny bez véc¢Sich problémov
napisat’ zdverecnu pracu a neznizovat’ sa k nezakonnym spdsobom jej ziskania.

Poslednym predpokladom uspesného absolvovania $§tidia je obhajoba napisanej
prace. Tu si dovolime upozornit, Ze dobré hodnotenie pri Skolite'skom i oponentskom
posudku eSte nie st zarukou bezproblémovej obhajoby. Vysledna znamka pri obhajobe
sa nedava ako priemer znamok posudkov! Hodnotenie obhajoby prace neupravuje
ziaden predpis €1 vyhlasSka Ministerstva Skolstva, je to Uplne v pravomoci konkrétnej Skoly
a aj konkrétnej Statnicovej komisie'’. TakZe sa moZe stat, e aj pri vybornom hodnoteni
Skolitel'a a oponenta Student pracu neobhdji, pretoZe o nej nevedel ni¢ povedat, ani to, o
bolo jej cielom. A naopak, pri nie celkom dobrom hodnoteni posudkov si Student svoju
pracu obhaji a presved¢i komisiu, Ze problematiku prace zvladol. To, do akej miery
komisia prihliada na posudky, je vylu¢ne v jej pravomoci. Prave preto je prezentdcia
a obhajoba prace velmi dolezitd. Formu obhajoby prace si upravuji jednotlivé fakulty,
prip. aj katedry. Vo vSeobecnosti si Student pripravi powerpointova prezentaciu (jej rozsah
tiez upravi predpis fakulty, ¢i katedry), prostrednictvom ktorej predstavi svoju pracu
Statnicovej komisii.

Spravna prezenticia je:
=  konkrétne,
= gkratené,

= presné,

° Smernica rektora UPJ S 1/2011.
19'MS SR. Vykonavacie predpisy upravujuce obhajobu.
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= vystizné,

= zrozumitel'né,

* akompletné vyjadrenie obsahu zaverecnej prace.
Jej cielom je umoznit' komisii rychlo a presne identifikovat’ obsah prace, zddraznit’
kl'aCove udaje a zistenia, pripomenut’ uroven rieSenia prezentovaného problémull.

Tvorbu prezentécie Studenti ovladaju uz pocas stidia, uvddzame preto iba niekol’ko
zakladnych pravidiel jej tvorby:

Prezentacia mé byt jednoducha a stroha — Ziadne efekty, rézne typy prechodov
snimok, animacii, zvukov a pod. Prezenticia nemé byt prejavom vasej Sikovnosti v pouziti
¢o najvacsieho poctu prvkov pri jej tvorbe, ale mate fiou prezentovat’ vysledky svojej
prace. Pozor na autorské prava pri pouZivani ré6znych obrazkov, grafov a tabuliek
z internetu! Farebné pozadie snimok: radsej tmavé (napr. modré) a svetlé pismo. Pravdou
je, Ze v niektorych miestnostiach je lepSie pouzit’ svetlé pozadie a tmavé pismo — to vSak je
potrebné vediet, kde budete prezentovat, ¢o je Casto problém. Nie je vhodné pouzivat
kombinaciu ton v tone — farba pozadia a pisma, pretoze je to malo CitateIné. Nie je vhodna
Cervena farba pisma. Zasadne pouZivat’ jeden typ a farbu pisma i pozadia. Velkost
pisma zavisi od velkosti miestnosti, v ktorej bude obhajoba, ale naj¢astejsie je to od 20 do
30 bodov, nadpisy 30 az 36 bodov. Obvyklym spdsobom usporiadania textu v prezentacii
su odrazky, nepouzivaju sa dlhé texty, ani celé vety. Nie je vhodné pouZivat’ rozne druhy
odrazok, musia byt v celej prezentacii jednotné. V jednej snimke nema byt’ viac ako 6 — 8
riadkov textu. Text ma vystihovat’ najdoleZitejSie body, ktorymi sa budete riadit’ pri
prezentacii. Velkou chybou je, ked’ st v prezentacii celé¢ vety a Student vSetko Cita.
Ddlezité¢ je aj vystupovanie pri prezentacii. Nezabudnite na oslovenie ¢lenov komisie
Vv uvode a pod’akovanie v zavere. Je potrebné hovorit’ jasne, zrozumitelne a pomaly, mat’

pripravené odpovede na otdzky a pripomienky Skolitel’a i oponenta.

1 LEZOVIC, M. Ako urobit’ prezentaciu zo zavere&nej prace.

12



2 Formalna uprava prace

Formalna uprava prace je dolezitou stcastou zavereénej prace. Poziadavky na
formalnu Upravu vychadzaji z medzindrodnych Standardov, ktoré su zohladnené aj vo
vnutornych predpisoch jednotlivych vysokych $kol. Hlavnym garantom spracovavania
noriem vSetkych vednych odborov je medzinarodna organizacia ISO = International
Standard Organization — Medzinarodna organizacia pre normalizaciu, ktord je
celosvetovou federdciou narodnych normalizaénych organizacii a garantom vydavania
medzinarodnych noriem. Jednotlivé krajiny sa podielaju na Cinnosti tejto organizacie
podl'a svojich zdujmov. Slovenska republika je ¢lenom ISO a z toho vyplyva aj povinnost’

dodrziavat’ normy, na tvorbe ktorych sa podiel'ala a podpisala ich®.
2.1 Struktira zavereénej prace

Ministerstvo Skolstva, vedy, vyskumu a Sportu Slovenskej republiky vydalo
Metodické usmernenie €. 56/2011 o naleZitostiach zaverecnych préac, ich bibliograficke;j
registracii, uchovavani a spristupfiovani, ktoré nadobudlo ucinnost’ 1. septembra 2011.
Usmernenie obsahuje aj odporti¢anu Struktiru zavere¢nej prace, ktora je zohladnena aj
Vv internych smerniciach konkrétnej vysokej Skoly.

Podl'a spomenutych dokumentov obsahuje zavere¢na praca tieto hlavné Casti:

a) uvodnu cast’,

b) hlavnu textova cast’,

¢) prilohy (nepovinné),

d) zavereénu cast’ (nepovinné)l3.

Stucastou zaverecnej prace su aj prilohy a zavere¢na Cast’, ktoré sa vSak nevyzaduju
ako povinné Casti prace. Je vSak vhodné (a niektoré prace si to vyzaduju) dolozit’ ako
prilohu napr. dotaznik, ked” sa pouzil pri empirickej casti prace, prip. d’alsie dokumenty,
ktoré boli v praci spomenuté, prip. sa na nich autor v praci odvolava. V d’alSej Casti sa
budeme venovat’ iba tvodnej a hlavnej textovej Casti ako najddlezitejSim a nevyhnutnym
sucastiam zaverecnej prace.

a) Uvodnu &ast’ prace tvori:

1. obal,

2 KUCIANOVA, A. Moznosti a problémy uplatnenia normy STN ISO 690: 2012 pri citovani dokumentov
Vv sucasnej slovenskej knihovnickej praxi, s. 127.
13 Smernica rektora UPJS 1/2011.
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titulny list,
pod’akovanie (nepovinné),

zadanie zaverec¢nej prace,

2
3
4
5. abstrakt v Statnom jazyku,
6. abstrakt v anglickom resp. inom cudzom jazyku,
7. obsah,
8. zoznam ilustracii a zoznam tabuliek (nepovinné),
9. zoznam skratiek a znaciek (nepovinné),

10. slovnik (nepovinné).

1. obal bakalarskej prace
Nalezitosti obalu prace upravuje Vyhlaska Ministerstva Skolstva, vedy, vyskumu a $portu
Slovenskej republiky ¢. 233/2011 Z. z., ktord nadobudla G¢innost’ 1. septembra 2011.
Podra tejto vyhlasky sa na obale zaverecnej prace uvadzaju tieto udaje:
a) nazov vysokej skoly,
b) nazov fakulty na ktorej je Student zapisany na stadium Studijného programu,
¢) evidencné Cislo, ak bolo urcené,
d) ndzov zaverecnej prace a podnazov zaverecnej prace, ak sa pouZil,
e) oznacenie zaverecne] prace — bakalarska, diplomova alebo dizertacnd, resp. rigordzna,
habilitacna,
f) rok predlozenia z&verecnej prace,
g) meno, priezvisko, akademické tituly a vedecko-pedagogické tituly autora™.
Typ a velkost pisma, ako aj usporiadanie pozadovanych udajov na obale bakalarskej prace
si upravuje konkrétna vysoka $kola. Platna smernica rektora UPJS vyzaduje takiito upravu:
a) nazov vysokej §koly — Times New Roman, velkost’ pisma 16 bodov, riadkovanie 1,5,
vSetky pismena velké, tu¢né, centrované do stredu, v hornej Casti obalu,
b) nazov fakulty — Times New Roman, velkost’ pisma 16 bodov, riadkovanie 1,5, vsetky
pismena velké, tu¢né, centrované do stredu, hned’ pod nazvom vysokej skoly,
c) evidencné ¢islo — Times New Roman, velkost’ pisma 14 bodov, pismo Standardné,
zarovnané dolava, hned’ pod ndzvom fakulty, ktoré najdete v AIS dodrZzanim naslednych
krokov: AIS — Evidencia §tudia — VSES017 — Zaverecné price — odovzdanie

zaverecne] prace — Kod zaverecnej prace.

¥ MS SR. Vyhlagka Ministerstva $kolstva, vedy, vyskumu a $portu Slovenskej republiky &. 233/2011 Z. z. §
1.
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d) nazov zaverefnej prace a podnazov zaverecnej prace — Times New Roman, velkost
pisma 16 bodov, vSetky pismena velké, tuéné, centrované do stredu, priblizne v strednej
Casti obalu,
e) oznalenie zaverefnej prace — Times New Roman, velkost pisma 14 bodov, pismo
Standardné, vSetky pismena velké, centrované do stredu, vynechat’ potrebny pocet riadkov
a umiestnit’ pod ndzvom prace (priblizne 3 riadky),
f) rok predloZenia zaverecnej prace — Times New Roman, velkost pisma 14 bodov,
pismo Standardné, tu¢né, zarovnané¢ dolava, ale tabulatorom posunuté¢ do 1/3 strany
V spodnej Casti,
g) meno, priezvisko, akademické tituly a vedecko-pedagogické tituly autora - Times
New Roman, velkost’ pisma 14 bodov, meno Standardnym pismom, priezvisko velkymi
pismenami, tu¢né, zarovnané doprava, V tej istej rovni ako rok predlozenia

Vzor obalu zavere¢nej prace je na nasledujlicej strane. Pre lepSiu orientaciu sme

vzory vlozili priamo do textu a nie do priloh.
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UNIVERZITA PAVLA JOZEFA SAFARIKA V KOSICIACH
FILOZOFICKA FAKULTA

Evidenc¢né ¢islo ak bolo urcené

NAZOV PRACE
PODNAZOV PRACE

OZNACENIE PRACE

Rok predloZenia Titul Meno PRIEZVISKO

16



2. titulny list zAvereénej prace
Na titulnom liste zaverecnej prace sa uvadzaju tieto udaje:
a) nazov vysokej skoly,
b) nazov fakulty, ak je autor zapisany na Studium Studijného programu uskutociiované¢ho
na fakulte,
¢) ndzov zaverecnej prace a podnazov zavereénej prace, ak sa pouzil,
d) oznacenie zaverecnej prace — bakalarska, diplomova alebo dizerta¢na resp. rigor6zna,
habilita¢na
e) nazov Studijného programu,
f) ¢islo $tudijného odboru vo forme prvého $tvoréislia kodu podl'a Vyhlasky Statistického
uradu SR ¢. 243/2012 Z. z. a nazov $tudijného odboru. Napr. odbor Socialna praca ma
kod: 7761,
g) nazov skoliaceho pracoviska, ak bolo pre zavere¢nu pracu uréené,
h) meno, priezvisko, akademické tituly a vedecko-pedagogické tituly Skolitela alebo
veduceho zaverecnej prace,
1) meno, priezvisko, akademické tituly a vedecko-pedagogické tituly konzultanta, ak bol
pre zavereCnu pracu urceny,
J) miesto a rok predlozenia zavereénej prace
k) meno, priezvisko, akademické tituly a vedecko-pedagogické tituly autora®.

Tak ako pri obale, aj pri titulnom liste si usporiadanie pozadovanych udajov
upravuje konkrétna vysokd Skola. Smernice rektora €.1/2011 upravuje titulny list takto :
a) nazov vysokej $koly - Times New Roman, velkost’ pisma 14 bodov, vSetky pismena
vel'ké, Standardné, centrované do stredu, v hornej Casti titulného listu,
b) nazov fakulty - Times New Roman, velkost’ pisma 14 bodov, vSetky pismena velké,
Standardné, centrované do stredu, hned’ pod nazvom vysokej skoly,
C) nazov zaverecnej prace a podnazov zaverecnej prace - Times New Roman, velkost
pisma 16 bodov, vSetky pismena velké, tuéné, centrované do stredu, priblizne v strednej
Casti titulného listu,
d) oznacenie zaverefnej prace - Times New Roman, velkost’ pisma 14 bodov, pismo
Standardné, vSetky pismena vel'ké, centrované do stredu, vynechat’ priblizne 2 — 3 riadky,
e) nazov Studijného programu - Times New Roman, velkost' pisma 12 bodov, pismo

Standardné, priblizne 3 riadky pod oznacenim prace,

15 Vyhlagka Ministerstva 8kolstva, vedy, vyskumu a §portu Slovenskej republiky &. 233/2011 Z. z. § 2,
Smernica rektora UPJS 1/2011.
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f) Cislo Studijného odboru vo forme prvého Stvorcislia kédu - Times New Roman,
vel'kost’ pisma 12 bodov, pismo Standardné, hned’ pod ndzvom Stud. programu,

g) nazov $koliaceho pracoviska - Times New Roman, velkost’ pisma 12 bodov, pismo
Standardné, hned’ pod nidzvom $tudijného odboru. Skoliace pracovisko je pracovisko
vysokej Skoly alebo jej sucasti (napr. katedra alebo tstav), ktoré vytvara Studentovi
materidlne a technické podmienky na ziskanie informdacii a uskutoCnenie préc, ktoré
umoznia vytvorenie zaverecnej prace na pracovisku Skoly alebo na zéklade vzajomnej
dohody aj v externom subjekte,

h) meno, priezvisko, akademické tituly a vedecko-pedagogické tituly Skolitel’a - Times
New Roman, velkost’ pisma 12 bodov, pismo Standardné,

i) meno, priezvisko, akademické tituly a vedecko-pedagogické tituly konzultanta -
Times New Roman, velkost’ pisma 12 bodov, pismo Standardné,

J) mesto a rok predloZenia zavere¢nej prace - Times New Roman, velkost’ pisma 12
bodov, pismo Standardné, tucné, zarovnané dolava, v spodnej ¢asti obalu,

K) meno, priezvisko, akademické tituly a vedecko-pedagogické tituly autora - Times
New Roman, velkost’ pisma 14 bodov, pismo Standardné pri mene, vel'ké pismena pri

priezvisku, tu¢né, zarovnané doprava, v tom istom riadku ako mesto a rok predloZenia.
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Vzor titulného listu

UNIVERZITA PAVLA JOZEFA SAFARIKA V KOSICIACH
FILOZOFICKA FAKULTA

NAZOV PRACE
PODNAZOV PRACE
OZNACENIE PRACE

Studijny program: nazov
Studijny odbor: ¢islo a nazov (soc. praca 7761)
Skoliace pracovisko: nazov
Skolitel’ (veduci prace) titul meno priezvisko, hodnost’
Konzultant: titul meno priezvisko, hodnost’
Mesto a rok predloZenia Titul Meno PRIEZVISKO
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3. pod’akovanie

Pod’akovanie sa umiestiiuje v dolnej Casti strany, nazov sa piSe Standardnym
pismom (nie vSetky pismena velké), tuénym, velkost 16 bodov. Neoznacuje sa ako
nadpis 1, nedava sa do obsahu. Pod’akovanie $kolitel'ovi, prip. d’al§im 'ud’om, ktori vam
pomohli pri realizécii bakaldrskej prace je nepovinnou cCastou prace. Je na rozhodnuti
kazdého Studenta, ¢i sa touto formou podakuje. Ak sa rozhodne pre pod’akovanie, je
vhodné jednoduché a Giprimné podakovanie anie ,preafektované slova napisané
Z povinnosti. Zaroven je vhodné vyhnat sa d’akovaniam celej rodine az po prarodicov,
prip. mnohym inym l'ud’om. Ak je vo vaSom okruhu viac l'udi, ktorym chcete vyjadrit’
vd’aku, formulujte pod’akovanie Skolitel'ovi a vSetkym, ktori vam akymkol'vek spdsobom
pomohli pri realizacii prace.
4. zadanie zaverecnej prace

V sucasnosti sa zadavaci harok vyplni v elektronickom systéme AIS a po vytlaceni st

v iom vsetky potrebné tdaje. Zadanie spravidla obsahuje: typ zavereénej prace, nazov
zaverecnej prace, meno, priezvisko a tituly Studenta, meno, priezvisko a tituly skolitel’a, v
pripade externého Skolitela meno, priezvisko a tituly konzultanta, Skoliace pracovisko,
meno, priezvisko a tituly veduceho pracoviska, anotaciu zaverecnej prace, jazyk, v ktorom
sa praca vypracuje, datum schvalenia zadania. Doplnia sa podpisy veduceho Skoliaceho
pracoviska a Skolitel'a. Zadanie zaverecnej prace sa necisluje a nezapocitava do poctu stran
a znakov zaverecnej prace.
5. abstrakt v §titnom jazyku

Ked'Ze abstrakt nie je sucastou hlavnej Casti prace, ndzov sa piSe Standardnym
pismom (nie vSetky pismend velké), tucnym, velkost’ 16 bodov (ako nazvy kapitol), ale
neoznacuje sa ako nadpis 1, nedava sa do obsahu. Abstrakt v §t&tnom — v nasom pripade
slovenskom jazyku, obsahuje informéciu o cieloch, metédach, vysledkoch a zaveroch
préce a jej stru¢nom obsahu podl'a STN ISO 214 a piSe sa v tretej osobe jednotného ¢isla
vV minulom ¢ase. HoCi sa abstrakt umiestiiuje v ivode zaverecnej prace, odporicame vam
pisat’ ho az po napisani prace, aby ste vedeli svoju pracu v abstrakte zhodnotit. Abstrakt
ma obsahovat’ iba vase myslienky, nie citdcie a ma obsahovat’ vSetky ddlezité¢ informacie
0 praci. Ma byt napisany tak, aby po jeho preéitani kazdy vedel, 0 ¢om ste pisali a k comu
ste dospeli (abstrakt je vlastne ,,zavere¢na praca v niekol’kych riadkoch®). Vhodné je
struéne popisat’ obsah jednotlivych kapitol a v zdvere splnenie ciela, vysledky a vyznam
celej prace. Abstrakt sa pise suvisle ako jeden odsek a jeho rozsah je spravidla 100 az 500

slov. Sucastou abstraktu je 3 — 5 kli¢ovych slov usporiadanych abecedne. Casto $tudenti
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ako kl'ai¢ové slova iba odpisu slovad z nazvu, pracu vsak Casto charakterizuji aj iné slova,
preto je potrebné vybrat’ kI'iCové slova, ktoré najviac vystihuju obsah prace. V zavere
abstraktu niektori autori odporicaju uviest eSte znaky Medzinarodného desatinného
triedenia (MDT), ktoré zaradia pracu do systematiky a pomoézu spracovatelom pri
vytvoreni bibliografického zdznamu pre prisluSnt pracu. Uvadzanie znakov MDT vsSak
eSte nie je na vysokych skolach Standardne pouzivané. Pre informéciu je MDT v d’alSej
Casti priblizené.

Medzinarodné desatinné triedenie je vo svete najznamejSia multilingudlna
klasifika¢na schéma pre vSetky oblasti poznania, ktora sluZzi na sofistikované indexovanie a
zaroven aj ako nastroj pre vyhl'adavanie. Ako prvi ho prijali a uviedli Paul Otlet a drzitel’
Nobelovej ceny Henri La Fontaine. Vychadzali z uz existujuceho desatinného triedenia
Melvila Deweyho a prvy krat MDT publikovali vo francuzstine v rokoch 1904 az 1907.
Odvtedy bolo toto triedenie znacne prepracované a stalo sa ovela flexibilnej$im a
efektivnej$im systémom pre usporiadanie bibliografickych zdznamov obsahujicich mnohé
informacie na akychkol'vek nosicoch.

Schéma MDT je Struktarovana takym sposobom, ze novy vyvoj a polia pre nové
poznatky moézu byt l'ahko a bez namahy zapracované uz existujicej klasifikacnej
Struktary. Samotny znak MDT nie je zavisly od ziadneho jazyka alebo pisma, ked’ze je
zlozeny z niekol’kych arabskych Cisiel a vS§eobecne zndmych interpunkénych znamienok a
popisy samotnej triedy sa zobrazuji v mnohych prelozenych verziach. Znaky MDT sa
pouzivaju na celom svete a ¢i uz skratena alebo celd verzia MDT uz bola publikovana 23
jazykoch. Na Slovensku sa pouziva dvojjazy¢né vydanie (slovencina — angli¢tina) MDT,
pricom ma pouzivatel’ k dispozicii pdvodny vyraz v angli¢tine aj jeho adekvatny preklad.
Prehlad zakladnych tried:

0 VSeobecnosti

1 Filozofia.

2 Nébozenstvo.

3 Spologenské vedy. Statistika. Politika. Ekonomika. Ekonomické vedy. Pravo. Verejna
sprava. Vojenstvo. Socidlna starostlivost’. Vychova. Narodopis.

4 Neobsadena.

5 Matematika. Prirodné vedy.

6 Aplikované vedy. Lekarstvo. Technika.

7 Umenie. Umelecky priemysel. Fotografia. Hudba. Hry. Sport

8 Jazykoveda. Filologia. Kréasna literatra. Literarna veda.
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9 Zemepis. Geografia. Biografia. Dejiny®.
Zaradenie prace do MDT bude prinosom pre lepSiu orientdciu sa v knizni¢nom
systéme. Kedze vsetky zavereéné prace sa uchovavaju v akademickych knizniciach,

uvedenie MDT zjednodusi zaradenie prace do prislusnej skupiny podl'a jej zamerania.

18 Medzindrodné desatinné triedenie.
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Vzor abstraktu

Abstrakt

PRIEZVISKO, Meno. Ndazov prdce [Diplomova praca resp. Bakalarska praca / Meno
Priezvisko — Univerzita Pavla Jozefa Safarika v Kogiciach. Nazov fakulty; Nazov
$koliaceho pracoviska. — Skolitel’ : Titul Meno Priezvisko — Stupefi odbornej kvalifikacie :

Magister resp. Bakalar. — KoSice : skratka fakulty, rok predlozenia. Pocet s.

Text abstraktu Text abstraktu Text abstraktu Text abstraktu Text abstraktu Text abstraktu
Text abstraktu Text abstraktu Text abstraktu Text abstraktu Text abstraktu Text abstraktu
Text abstraktu Text abstraktu Text abstraktu Text abstraktu Text abstraktu Text abstraktu
Text abstraktu Text abstraktu Text abstraktu Text abstraktu Text abstraktu Text abstraktu
Text abstraktu Text abstraktu Text abstraktu Text abstraktu Text abstraktu Text abstraktu
Text abstraktu Text abstraktu Text abstraktu Text abstraktu Text abstraktu Text abstraktu
Text abstraktu Text abstraktu Text abstraktu Text abstraktu Text abstraktu Text abstraktu
Text abstraktu Text abstraktu Text abstraktu Text abstraktu Text abstraktu Text abstraktu
Text abstraktu Text abstraktu Text abstraktu Text abstraktu Text abstraktu Text abstraktu
Text abstraktu Text abstraktu Text abstraktu Text abstraktu Text abstraktu Text abstraktu
Text abstraktu Text abstraktu Text abstraktu.

KPacové slova: 3 az 5 kI'icovych slov. KlI'icové slova zacinaju velkym pismenom a za

slovom je bodka. St zoradené¢ abecedne.

MDT
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6. abstrakt v anglickom jazyku, resp. inom cudzom jazyku

Obsahuje abstrakt prace v cudzom, najCastejSie anglickom jazyku. Sucastou su
takisto kl'icové slova. Abstrakt cudzom jazyku sa piSe na nova stranu. Nazov Abstrakt (v
cudzom jazyku) sa takisto piSe Standardnym pismom (nie vSetky pismena velk¢), tu¢nym,
velkost' 16 bodov (ako nédzvy kapitol), ale neoznacuje sa ako nadpis 1, nakolko sa
nedava do obsahu.
7. obsah

Obsah je prehlad ¢islovanych a necislovanych casti (kapitol) prace. Obsah sa musi
do prace vlozit' automaticky, nie vpisat’ ndzvy kapitol a strany. Obsah sa vklada
v textovom editore WORD 2003 cez funkciu ,,vlozit™, a v textovom editore WORD 2007
a vyssi cez funkciu ,,odkazy“. Ak ma vlozenie automatického obsahu fungovat, musia byt
nazvy kapitol a d’alSie casti prace spravne naformatované. Nazov Obsah sa pise
Standardnym pismom, tu¢nym, vel'kost’ 16 bodov.
8. zoznam ilustracii a zoznam tabuliek

Zoznam ilustracii, tabuliek a grafov patri medzi nepovinné cCasti prace, avSak
Vv pripadoch, ked sa v praci nachddza viac tabuliek a grafov, je vhodné zoznam urobit’.
Vhodné je najskoér vytvorit' zoznam tabuliek a za nim zoznam grafov (nedavat’ spolu
tabul’ky 1 grafy). Nazov Zoznam tabuliek a grafov, prip. ilustracii sa piSe Standardnym
pismom (nie vSetky pismena vel'ke), tu¢nym, velkost' 16 bodov (ako nazvy kapitol) a
oznacuje sa ako nadpis 1, nakol’ko sa dava do obsahu.
9. zoznam skratiek a znaciek

Zoznam skratiek a znaiek patri takisto medzi nepovinné Casti praci. Ak sa
rozhodnete zoznam urobit’, nie je nutné do neho davat’ skratky a znacky bezne pouzivané.
Nazov sa piSe rovnako ako pri zozname tabuliek a grafov.
10. slovnik

V slovniku je vhodné wvysvetlit pojmy, ktoré sa v praci nachadzaji anie su
vSeobecne zname. Slovnik patri medzi nepovinné Casti tvodnej Casti prace.

Nazvy vSetkych Casti ivodnej Casti zavere¢nej prace formatujeme rovnako: velkost’
pisma 16-bodov, Standardné, tu¢né, zarovnanie vl'avo, ale iba zoznamy tabuliek, skratky
a slovnik, ktoré¢ s v obsahu sa formatuji ako nadpis 1 (pismena vsak ostavaji Standardné,

nie vel'ké).
2.2 Hlavna textova Cast’ prace

Hlavnu textovu Cast’, ktoré sa rata do rozsahu prace tvoria:
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a) uvod,
b) jadro,
c) zaver,
d) resumé (povinné iba v pripade, ak je praca vypracovana v inom ako $tatnom jazyku),
€) zoznam pouzitej literatury.
a) uvod

Uvod patri do hlavnej ¢asti prace, preto nadpis mé byt formatovany ako nadpis 1 -
velkost pisma 16 bodov, pismo Standardné, tu¢né, zarovnanie vlavo. Takisto ako
abstrakt, aj ivod je lepSie pisat’ az po napisani celej prace. PiSe sa v mnoZnom cisle
minulého ¢asu, tak ako cela praca. Uvod méa obsahovat’ iba vase myslienky, nie je
vhodné v flom citovat. Vynimkou je uvedenie kratkeho citatu (v ivodzovkach, ak je
citovany doslovne), ktory vystihuje problematiku prace, na zaciatku tvodu. Citat sa
v takom pripade zarovna doprava, modze byt pisany kurzivou a je nutné uviest’ autora. V
uvode autor stru¢ne a vystizne charakterizuje stav poznania alebo praxe v oblasti, ktora je
predmetom zavereCnej prace a oboznamuje Citatel'a s vyznamom, ciel'mi a zdmermi prace.
Zdoraziuje, preco je praca dolezita a pre¢o sa rozhodol spracovat’ danti tému. Uvod ako
nazov kapitoly sa neéisluje a jeho rozsah je spravidla 1 az 2 strany®’. Je potrebné si
uvedomit, Ze uvod poskytuje prvé komplexnejSie tidaje o praci, preto musi obsahovat’
niektoré podstatné Casti:

e Predstavenie problematiky — stru¢né objasnenie oblasti, ktorej sa budete v praci
venovat. Vhodné je uviest, o vas motivovalo, Ze ste si vybrali prave tto tému.

e Stanovenie ciela — na zaklade toho, Co ste napisali v predchadzajlicej Casti si
stanovite ciel’, Co chcete riesit. MoZete uviest, komu je praca urcend (v zavislosti
od témy to mozu byt pedagdgovia, mladi l'udia, rodicia...). Tu je dolezité si
uvedomit, Ze v bakaldrskej, prip. diplomovej praci nedokazete vyriesit zdvazné
a komplikované problémy — a nik to od vas ani necaka, preto aj ciel’ prace musi byt
realny. Nemozete napisat’, Ze ciel'om prace bolo vyriesit’ problém nezamestnanosti.

e Stru¢na charakteristika jednotlivych casti prace — popiSte postupne obsah
jednotlivych kapitol.

e Vymenovanie pouzitych metéd — uvedte metddy, ktoré boli v praci pouzité

(induktivna, deduktivna, analyza dostupnej literatiry, komparativna...).

17 Smernica rektora UPJS 1/2011.
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e Zaver uvodu ma obsahovat’ zdkladné pramene, z ktorych ste Cerpali informadcie.
Staci uviest’ strucne najdodlezitejSie zdroje, prip. uviest’ najviac pouzivané knihy.
b) jadro
Jadro je hlavna a najdodlezitejSia Cast’ prace. Text sa deli do kapitol a podkapitol. Je
dolezité rozdelit’ text tak, aby jednotlivé kapitoly, ich nazvy a obsah, vystihovali zameranie
prace a sledovali dosiahnutie ciel'a prace. Rozdelenie musi byt’ logické a mat’ postupnost’,
aby text na seba nadvézoval. Jednotlivé Casti by mali byt priblizne rovnaké — Kkapitoly
i podkapitoly, aby nemala jedna kapitola jednu podkapitolu a d’alia az osem. Casto sa
stava, ze Studenti vytvoria samostatni podkapitolu, prip. podpodkapitolu, ktord ma iba
jeden odsek. V takom pripade je vhodné spojit’ jednotlivé Casti do vacSich celkov. Nova
kapitola zaGina vzdy na novej strane. Castou chybou je pisanie bodky za ¢&islom
oznacujucim kapitolu. Pisanie interpunkénych znamienok v nazve kapitol a podkapitol je
upravené v d’alSom texte. Bodka za Cislom kapitoly sa vSak nikdy nedava. TieZ nie je
vhodné zvolit’ ndzov kapitoly ako otdzku, tzn. nepisat’ ndzov s otaznikom. Po nazve novej
kapitoly ma nasledovat’ stru¢né objasnenie obsahu kapitoly, potom nédzov podkapitoly

a nasledujt jednotlivé Gasti kapitoly. Clenenie kapitoly vyzera takto:

1 Kapitola

Zakladné informécie o Com budete pisat’ v kapitole. Zakladné informacie o com
budete pisat’ v kapitole. Zékladné informacie o com budete pisat’ v kapitole. Zakladné
informacie o om budete pisat’ v kapitole. Zékladné informacie o ¢om budete pisat
v kapitole. Zakladné informacie o ¢om budete pisat’ v kapitole. Zakladné informacie o ¢om

budete pisat’ v kapitole. Zakladné informacie o ¢om budete pisat’ v kapitole.

1.1 Podkapitola

Text podkapitoly. Text podkapitoly. Text podkapitoly. Text podkapitoly. Text
podkapitoly. Text podkapitoly. Text podkapitoly. Text podkapitoly. Text podkapitoly. Text
podkapitoly. Text podkapitoly. Text podkapitoly. Text podkapitoly. Text podkapitoly. Text
podkapitoly. Text podkapitoly. Text podkapitoly. Text podkapitoly. Text podkapitoly.

1.2 Podkapitola

Text podkapitoly. Text podkapitoly. Text podkapitoly. Text podkapitoly. Text
podkapitoly. Text podkapitoly. Text podkapitoly. Text podkapitoly. Text podkapitoly. Text
podkapitoly. Text podkapitoly. Text podkapitoly. Text podkapitoly. Text podkapitoly. Text
podkapitoly. Text podkapitoly. Text podkapitoly. Text podkapitoly. Text podkapitoly.
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Velmi Casto sa totiz stdva, Zze Studenti napiSu nazov kapitoly, hned daju cislo
podkapitoly bez nazvu, prip. aj podpodkapitolu:

1 Kapitola

1.1
1.11

Ked za¢ne text az tu, predchddzajuce oznaCenie je nelogické, pretoze clenenie na
podkapitoly ma roz¢lenit’ urcity text, ktory chcete viac popisat’.
Smernica rektora UPJS uvadza tieto hlavné Casti (jednotlivé kapitoly) jadra prace:

a) sucasny stav rieSenej problematiky doma a v zahrani¢i — autor uvadza dostupné
informécie a poznatky tykajice sa danej témy. Zdrojom pre spracovanie su aktudlne
publikované prace domacich a zahraniénych autorov. Podiel tejto Casti prdce ma tvorit’
priblizne 30 % prace.
b) ciel’ prace — jasne, vystizne a presne charakterizuje predmet rieSenia. Sti¢ast'ou su aj
rozpracované Ciastkové ciele, ktoré podmienuju dosiahnutie hlavného ciel’a.
¢) metodika prace a metédy skiimania — obsahuje:

1. charakteristiku objektu skiimania,

2. pracovné postupy,

3. sposob ziskavania udajov a ich zdroje,

4. pouzité metddy vyhodnotenia a interpretacie vysledkov,

5. Statistické metody.
d) vysledky prace a diskusia — su najvyznamnejS$imi Cast'ami zavere¢nej prace. Vysledky
(vlastné postoje alebo vlastné rieSenie vecnych problémov), ku ktorym autor dospel, sa
musia logicky usporiadat’ a pri popisovani sa musia dostatocne zhodnotit. Zaroven sa
komentuju vSetky skutocnosti a poznatky v konfrontécii s vysledkami inych autorov. Ak je
to vhodné, vysledky prace a diskusia moézu tvorit’ aj jednu samostatnu Cast’” a spolo¢ne
tvoria spravidla 30 az 40 % zavere¢nej prace’®.
¢) zaver

Zaver obsahuje zhodnotenie celej prace, predovSetkym dosiahnutie stanoveného

ciela. Autor stru¢ne zhrnie obsah jednotlivych kapitol a zhodnoti zavery, ku ktorym
dospel. Tak ako Givod, aj zaver ma obsahovat iba vlastné myslienky autora. Rozsah zaveru
ma byt 1 — 2 strany.

d) resumé

18 Smernica rektora UPJS 1/2011.
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V praci pisanej v Statnom jazyku sa neuvadza, povinné je iba v pripade, ak je praca
vypracovana v inom ako Statnom jazyku. Resumé v slovenskom jazyku sa piSe v rozsahu
spravidla 10 % rozsahu zévereCnej prace. Resumé sa nezapocitava do poctu znakov
zaverecnej prace.

e) zoznam bibliografickych odkazov

Zoznam bibliografickych odkazov je poslednou castou, ktord sa zaratava do
rozsahu zaverecnej prace. V zozname musia byt’ bibliografické odkazy na vsetky zdrojové
dokumenty, z ktorych ste Cerpali informacie a opacne, v texte musite mat’ skuto¢ne citaty
zo zdrojov, ktoré su uvedené v zozname pouzitej literatury. Mnohi $kolitelia i oponenti
dokladne kontroluju, ¢i literatira uvedena v texte je totoznd so zdrojmi zo zoznamu,
pretoze Studenti obcas daju do zoznamu zdroje, z ktorych v praci necitovali.

Zoznam bibliografickych odkazov sa zarovnava vl’avo a na konci odkazu sa
diava bodka. Bodka sa, podl’a najnovSej normy, neuvadza pri elektronickych
zdrojoch, aby mohli slaZit’ priamo ako odkazy na vyhladanie. Riadkovanie medzi
jednotlivymi odkazmi je 1,5. Ak je odkaz dlhsi ako jeden riadok, riadkovanie v odkaze je
jednoduché. Niektori autori odporucaji v takomto pripade druhy a d’alSie riadky odkazu

odsadit’ 1 — 1,25 cm od kraja.
2.3 Medzinarodné normy a poziadavky na upravu

Do maja roku 2012 upravovali formalnu upravu prac tieto normy:
a) STN 01 6910: 1999. Pravidla pisania a Gpravy pisomnosti.
b) STN ISO 2145: 1997. Dokumentacia. Cislovanie oddielov a pododdielov pisanych
dokumentov.
c) STN ISO 690: 1998. Dokumentacia — Bibliografické odkazy — Obsah, forma a
Struktuara.
d) STN ISO 690-2: 2001. Informacie a dokumenticia. Bibliografické citacie. Cast’ 2:
Elektronické dokumenty alebo ich Casti.
e) STN ISO 214: 1998. Dokumentacia. Abstrakty (referaty) pre publikacie a
dokumentaciu®™.

Od roka 2012 vsak v platnosti ostali iba normy STN ISO 2145: 1997.
Dokumentacia. Cislovanie oddielov a pododdielov pisanych dokumentov a STN ISO 214:

1998, Dokumentacia. Abstrakty (referaty) pre publikicie a dokumentaciu. 1. maja 2012

bola vydana nova norma STN ISO 690: 2012 Informacie a dokumentacia. Navod na

¥ KATUSCAK, D. Ako pisat zavere¢né a kvalifikatné prace, s. 9.
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tvorbu bibliografickych odkazov na informacné pramene a ich citovanie (STN 01
0197)%.

Vychadzame teda z tejto normy, ktora priniesla niektoré vyznamné zmeny, na ktoré
vas upozornime v d’alSom texte. V nasledujucej kapitole stru¢ne zhrnieme najdolezitejSie
zmeny.

Rozsah zavere¢nej prace urcuje vysoka skola a v sucasnosti sa rozsah urcuje najma
pocétom znakov. Primerany rozsah bakalarskej prace podl'a smernice rektora UPJS je 30 az
40 normostran (54 000 az 72 000 znakov), diplomovej prace 50 — 70 normostran (90 000 —
126 000 znakov) a dizerta¢nej prace 80 — 150 normostran (144 000 — 270 000 znakov). Na
vytlaenie zaverecnej prace sa pouziva papier formatu A4 (210x297mm). Papier musi byt
biely, nepriehladny a hladky (neleskly), aby umoznil bezproblémovu a kvalitnt tlac,
¢itanie, kopirovanie. Bezna odporucand gramaz papiera je 80 g/mz. Préca sa tlaci vacsinou
na jednu stranu listu, ale je mozna tla¢ aj na obidve strany. DoleZité je najmé pri takomto
sposobe tlace mat dostatocné okraje na zviazanie. Odporuc¢ané nastavenie okrajov je
nasledovné:

e horny 2,5 cm od hornej hrany listu,

e dolny 2,5 cm od dolnej hrany listu,

e lavy (vnutorny) 3,50 cm od l'avej hrany listu,

e pravy (vonkajsi) 2,0 cm (presne 2,54) od pravej hrany listu,

e zahlavie hore 1,25 od hornej hrany listu, pita dole 1,25 cm od dolnej hrany

listu?".

Riadkovanie vtexte je 1,5, vpoznamkach pod ¢iarou je riadkovanie jednoduché.
Najbeznejsia velkost’ pisma je 12-bodov, typ pisma je Times New Roman. Typ pisma
musi byt’ jednotny v celej praci. Odporucame nastavenie jazyka tak, aby v celej praci bol
nastaveny jazyk slovenc¢ina, ¢o umozni automaticku kontrolu gramatiky napisaného textu.
Odsadenie prvého riadku v odseku je 1,25 cm, zarovnanie textu v celej praci do bloku.
Medzi jednotlivymi odsekmi sa nevynechdva vol'ny riadok, medzery za a pred odsekom st
zvicsa 0 bodov, prip. pred odsekom sa nechava 6 bodov. Ako uz bolo spomenuté, dolezité
je spravne naformatovat’ nazvy jednotlivych Casti prace tak, aby sa dal urobit’ automaticky
obsah. Nazov kapitoly ako nadpis 1, nazov podkapitoly ako nadpis 2, podpodkapitoly ako
nadpis 3...

Odportcana uprava nadpisov:

20 Zoznam platnych noriem.
2! Smernica rektora UPJS 1/2011.
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» nadpis 1 — nazov kapitoly: velkost’ pisma 16-bodov, pismo Standardné, tucné,
zarovnanie vl'avo, nastavenie odseku — pred a za nadpisom 6 bodov,

* nadpis 2 — nazov podkapitoly: velkost’ pisma 14-bodov, tu¢né, zarovnanie vl'avo,
nastavenie odseku — pred a za nadpisom 6 bodov,

» nadpis 3 — nazov podpodkapitoly: pisma 12-bodov, tu¢né, zarovnanie vlavo.

Dalsiu kapitolu piSeme vzdy na novi stranu. Ak st odseky pri nazvoch kapitol
a podkapitol 6 bodov pred a za nazvom, nie je potrebné vynechavat’ pred textom riadok.
Ak je odsek 0 bodov, pre zlepsenie prehladnosti je vhodné za nazvom kapitol vynechat’
riadok a az tak zacat’ pisat’ text. V takom pripade sa riadok vynechava takisto pred a za
nazvom podkapitoly.

Tabulky, grafy a obrazky musia byt v praci jednotne oznacené. Umiestiiuju sa
priamo v texte. TabuPky maju byt’ zarovnané na stred, pricom odsek pred tabulkou
zvykne byt 0, prip. 6 bodov. Popis tabulky ma byt umiestneny nad tabulkou pismom
Times New Roman, vel'kost' 12, pred popisom 6 bodov, za popisom 6 bodov. Format
popisu tabul’ky: Tab. 1 Nazov tabulky. Ak su v praci uvedené obrazky alebo grafy,
odporica sa, aby boli centrované na stred, odsek pred grafom zvykne byt 0, prip. 6
bodov. Popis obrazku ma byt umiestneny pod obrazkom pismom Times New Roman,
velkost’ 12, pred popisom 6 bodov, za popisom 6 bodov. Format popisu obrazka, grafu:
Obr. 1 Néazov obrazka. Pri tabulkach, grafoch, obrdzkoch je nevyhnutné uviest' zdroj
informacie. Umiestiiuje sa pod tabulkou, ¢i grafom vo formate: Zdroj: informacia, odkial
ste to pouzili.

Strany prace sa &isluju nepretrzite arabskymi &islicami. Cislo strany sa umiestni v dolnej
Casti strany (pite), v strede alebo na vonkajSej strane stranky. Strany sa ¢isluji arabskymi
Cislicami, rovnakym typom pisma a rovnakou velkostou ako text prace. Obal sa do
strankovania zaverecnej prace nezapocitava. Titulné strana sa pocita do strankovania, ale
&islo sa na fu nepise. Cislovanie stran sa automaticky upravuje podl'a ablony. Mnohym
Studentom robi problém zobrazit’ ¢islo strany tak, aby bolo zobrazené spravne ¢islo, ked'ze
na Gvodnych stranach sa ¢islo nezobrazuje, ale rata sa do poctu stran. Preto uvadzame
postup vkladania cisel:
1. Dokument rozdelit' do sekcii - WORD 2003 cez funkciu ,,vlozit — prerusenie -
prerusit’ sekciu“. Sekciu prerusime od strany, na ktorej ma byt prvé viditeI'né ¢islo
strany. Tymto sa vytvori sek 2 — je to oznacené na spodnej liste prislusnej strany

dokumentu.
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2. Vlozit' ¢isla stran a cez funkciu ,.formatovat® nastavit’ format cisel a ¢islovanie
strany, ktor¢ je viditelné — ,,zac¢at’ od*“ napr. 6. Zaroven sa nastavit’ na patu strany,
na ktorej je viditelné Cislo strany a vypnut’ funkciu ,,prepojit’ na predchadzajuce*
(t.j. nenadvazujeme Cislovanie stran na predchadzajucu sekciu).

3. Vsekcii 1 (prvé strany dokumentu, ktoré maju byt’ bez ¢isel stran) vymazeme ¢islo
strany v péte strany.

Ak sa v praci nachadzaju prilohy, €isluji sa od 1 strany a oznacia sa inym
formatom c¢isla. Strana s nazvom Prilohy ma Standardné Cislovanie ako cela praca. Ostatné
sucasti priloh maja iny format ¢isla. Ak chcete dat’ iny format ¢islic, musite si vytvorit
d’al$iu sekciu (podl'a navodu vyssie). Prilohy sa oznacuju vo formate: Priloha A, Priloha
B....V zozname priloh, ktory je umiestneny za zoznamom pouzitej literatry, sa vytvori
obsah priloh aj so stranou, na ktorej sa priloha nachadza. Prilohy sa nerataja do obsahu,
iba prva strana s nazvom Prilohy je aj v obsahu, aby bolo jasné, Ze v praci st prilohy.

Na dalSej strane je ukazka oznacenia a zoznamu priloh aj s inym formatom ¢islic,
ktory ma byt na prilohach. V nasom pripade st prilohy ocislované klasicky, ked’ze su

sucast’ou textu.
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Prilohy
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Zoznam priloh

Priloha A Nazov
Priloha B Nazov
Priloha C Nazov
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Priloha A Nazov prilohy

Text prilohy. Text prilohy. Text prilohy. Text prilohy. Text prilohy. Text prilohy.
Text prilohy. Text prilohy. Text prilohy. Text prilohy. Text prilohy. Text prilohy. Text
prilohy. ....

Kazda d’alSia priloha zac¢ina na novej strane a oznaci sa tak ako je uvedené vyssie.
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Cislovanie &asti, kapitol a podkapitol je upravené podl'a medzindrodnej normy ISO
2145, resp. STN ISO 2145:1997. Ciel'om cislovania je sprehl'adnenie textu. Za ¢islom na
prvej urovni (Cislo kapitoly) sa nikdy nedava bodka. Napriklad: 1 Nazov kapitoly. Ak
¢islujeme na druhej trovni (podkapitoly) bodka sa dava medzi ¢isla oznacujice jednotlivé

urovne, nie za posledné Cislo. Napriklad: 1.1 Nazov podkapitolyzz.

2 KATUSCAK, D. Ako pisat’ zavere&né a kvalifikané préce, s. 34.
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3 Bibliograficky odkaz a citovanie

Pri citovani je dolezité dodrziavat’ etiku a techniku citovania. Etika citovania uréuje
spdsob dodrzania etickej normy vo vzt'ahu k cudzim myslienkam a vysledkom, ktoré st
obsiahnuté v inych dokumentoch a Vv pouzitej literatire. Ak V praci pouZzijete informacie
anepriznate zdrojovy dokument, dopustate sa plagiatorstva. To plati aj v pripade
parafrazovania, ked cudzie myslienky prestylizujete vlastnymi slovami. Technika
citovania sa tyka odkazov na preberané myslienky, definicie, modely, triedenia a d’alsie
Casti textov. Ciel'om odkazového aparatu je jasné oznacenie toho, o sa preberd, od koho sa
preberd a presnd identifikécia zdroja, z ktorého sa prebera.

Pri citovani a odkazoch st najdolezitejsie tri veci:

» odkaz musi presne identifikovat’ zdroj, aby ho bolo mozné bez tazkosti opit’

vyhladat’,

= poradie udajov v odkaze je zavdzné,

= v celej publikécii je potrebné pouZzivat’ rovnaku techniku citovania.

Dolezité je poznat’ vyznam jednotlivych vyrazov, ktoré pouzivame.
Citat je doslovne prebraty text zo zdrojového dokumentu, ktory je na zaciatku i konci
oznaceny uvodzovkami. Ak text presStylizujete vlastnymi slovami, je to parafrdza. Ako uz
bolo spomenuté, aj pri parafraze musite uviest’ zdrojovy dokument.
Citacia je skratené oznacenie citovan¢ho zdroja (dokumentu) v texte prace podla niektorej
metddy citovania. Citacia sluZi na spojenie citovaného miesta so zaznamom o citovanom
dokumente. Tento zaznam je potom poloZzkou v zozname bibliografickych odkazov
(v zozname pouzitej literatary). Citacia je oznacenie zdrojového dokumentu pri citate
a parafraze a umoznuje presne identifikovat dokument, z ktorého bola informécia prevzata.
Niektoré metodiky venujuce sa citovaniu odporucali pri parafrdze vkladat’ pred citaciu
V poznamke pod ciarou slovo ,,Porov*., aby sa odliSovala priama citdcia od parafrazy.
Nova norma to neodporuca.
Bibliograficky odkaz je Standardizovany popis citovaného dokumentu. Musi jasne
identifikovat’ dokument a obsahovat’ predpisané Gasti popisu. Uplny bibliograficky odkaz
musi byt na konci prace v zozname pouzitej literatury, ale najdolezitejSie Casti (meno

, . . . T - 23
autora, nazov zdrojového dokumentu...) musia byt aj v citacii v texte alebo pod Ciarou””.

2 STN 1SO 690: 2012. Informécie a dokumentacia. Navod na tvorbu bibliografickych odkazov na
informac¢né pramene a ich citovanie.
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3.1 Tvorba bibliografického odkazu

Bibliograficky odkaz musi obsahovat’ vsetky udaje, ktoré umoznia identifikovat’
zdrojovy dokument — teda to, z ¢oho ste Cerpali informéacie do prace. Pri tvorbe odkazu
sme vychadzali z normy STN I1SO 690: 2012, Informéacie a dokumentacia. Navod na
tvorbu bibliografickych odkazov na informac¢né pramene aich citovanie.
Bibliograficky odkaz so vSetkymi potrebnymi udajmi sa pri vSetkych metddach citovania
umiestiiuje do zoznamu bibliografickych odkazov. Kazdy prvok odkazu by mal byt od
nasledujucich prvkov zrete'ne oddeleny interpunkciou.

Poradie prvkov:

a) meno autora (autorov),
b) nazov,
€) oznacéenie média (v pripade potreby),
d) poradie vydania,
e) mesto vydania a vydavater,
f) datum vydania,
g) nazov edicie (podla potreby),
h) cislovanie v ramci polozky,
i) Standardné identifikatory (ISBN, ISSN...),
j) informécie o dostupnosti,
k) dopliujuce vieobecné informacie®.
Poradie prvkov v bibliografickom odkaze je zavizné a nie je mozZné ho

svojvol’ne menit’.

a) meno autora (autorov)

Prvym tdajom v bibliografickom odkaze je meno a priezvisko autora, ked’ze on ma
hlavna zodpovednost’ za dielo. Meno autora piSeme v inverzii (v opaénom poradi) — prvé
je priezvisko, ktoré je vzdy velkymi pismenami, nasleduje Ciarka a skratka alebo celé
krstné meno autora. Tu je dolezité, aby bol v celej praci jednotny Styl — ak zacnete davat’
celé krstné a nie iba inicialu, musite to takto uvadzat’ v celej praci. Oproti predoslej norme
nastala zmena pri viacerych autoroch. Jednotlivi autori su navzajom oddeleni ¢iarkou,

pomlc¢ka bola zruSena. Rozdiel je vSak v pisani mien: prvy autor je vzdy pisany v inverzii

24 STN ISO 690: 2012. Informacie a dokumentacia. Navod na tvorbu bibliografickych odkazov na
informa¢né pramene a ich citovanie, s. 9.

37



— ako pri samostatnom autorovi. AvSak druhy a kazdy d’al§i autor sa piSe v
prirodzenom slovoslede a nie v inverzii (prvé je krstné meno a potom priezvisko).
Rozdiel je aj v pocte uvedenych autorov. Na rozdiel od predoslej normy, ktora hovorila
0 pisani iba troch autorov a pri viacerych sa pisalo: a kol., prip. et al, podl'a novej normy je
mozné uviest’ aj viac autorov, ale ak sa za¢nu pisat’ viaceri, tak musia byt uvedeni vSetci
alebo sa uvedie iba prvy autor a skratka a kol., prip. et al. Novinkou je pri viacerych
autoroch uvedenie spojky ,,a“ pred poslednym autorom (v zahrani¢nych angli¢tine je to
spojka and, pred ktorou je Ciarka, ale v slovencine sa spojka ,,a* uvadza bez ¢iarky podla
gramatickych pravidiel sloven¢iny). Nakol’ko bibliografické odkazy sa v zozname
zarovnavaju dolPava anie do bloku, aj nasledujuce priklady na odkazy budu
zarovnané dolava. Zaroven je v odkazoch dlhSich ako jeden riadok nastavené
jednoduché riadkovanie, pretoze tak sa to vyZaduje v pracach (nie 1,5 ako ostatny
text)

Priklad pisania:

Ak je iba jeden autor:

KOMOROVA, Kléra

alebo

KOMOROVA, K.

Ak je viac autorov:

KOMOROVA, Kléra, Cudmila ROHONOVA a Méria GASPAROVA

alebo

KOMOROVA, K., . ROHONOVA a M. GASPAROVA®.

b) nazov

Dalsim dolezitym prvkom je nazov citovaného dokumentu. Je nevyhnutné
rozliSovat' ¢i ide o samostatni knihu alebo monografiu alebo o prispevok, ktory je
sucast'ou monografie, zbornika, Casopisu... Pri samostatnej knihe, monografii je nazov
v kurzive a nasleduje bodka. Ak citujeme prispevok zo zbornika, ¢asopisu a pod., tak
nazov prispevku je pisany Standardnym pismom aza nim je bodka. Pred nazvom
zdrojového dokumentu, ak ide o monografiu a zbornik, nasleduje slovo ,,In:“. Slovo ,,In:*
nie je potrebné pri citaciach prispevkov z €asopisov. Na rozdiel od predchadzajuce;j

normy za slovom ,,In:* nasleduje dvojbodka, potom medzera, meno editora, prip. editorov,

% KUCIANOVA, A. Metody citovania podla STN ISO 690: 2012.
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ale vSetky mena bez inverzie, za priezviskom posledného editora nasleduje Ciarka a
skratka ,,ed.“ ak ide o jedného editora alebo skratka ,,eds. v pripade viacerych editorov.
Za skratkou sa piSe bodka a nazov zdrojového dokumentu v kurzive. Ak nie si znami
editori, piSe sa hned’ nazov zbornika. AK je to zbornik z konferencie, je nutné napisat’ aj
datum a miesto jej konania. Pri citovani monografie z elektronickych zdrojov nastala
zmena. Nakol'ko za nazvom nasleduje oznacenie média: online, ktoré je v hranatych
zatvorkéach, za nazvom sa nedava bodka (d’al$i udaj je dostato¢ne oddeleny zatvorkou).
Pri citovani prispevku zo zbornika, prip. ¢asopisu sa dava bodka.

Priklad pisania:

Samostatna monografia, kniha: SPIAZZI, R. Zaklady socidlnej etiky.

Prispevok v zborniku bez editorov: KUCIANOVA, A. Medzinarodné desatinné triedenie
na Slovensku. In: INFOS 2001: zbornik z 31. medzindrodného sympozia, ktoré sa konalo
Vdnoch 2. — 5. aprila 2001 v Starej Lesnej.

Prispevok v zborniku s editormi: SVOBODOVA, Z. Floristické pomery okresu Nové
Zamky. In: J. HAJICEK a J. BLASKO, eds. Sprievodca V. zapadoslovenského tabora
ochrancov prirody 1986: Kamenin, okr. Nové Zamky.

Prispevok v ¢asopise: KUCIANOVA, A. Koordinacia bibliografickej ¢innosti. Kniznica.

Samostatna monografia, kniha online: KIMLICKA, S. Informacné systémy 1 [online].

Prispevok v zborniku online: KUCIANOVA, A. Personalie v elektronickej subeznej
Slovenskej narodnej bibliografii. In: Bibliograficky zbornik 2000-2001 [online]

C) oznacenie média

V pripade potreby nasleduje za nazvom v hranatych zatvorkach informacia o druhu
informa¢ného pramena — je to pri kazdom inom ako tla¢enom zdroji. Najcastejsie je to
oznacenie online pri elektronickych zdrojoch, ale moze to byt aj fotografia, mapa, globus,
videokazeta, CD-ROM a pod.
Priklad pisania:

KUCIANOVA, A. Personalie v elektronickej sibeznej Slovenskej narodnej bibliografii.
In: Bibliograficky zbornik 2000-2001 [online]®.

d) poradie vydania

% KUCIANOVA, A. Metody citovania podla STN ISO 690: 2012.
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Nasleduje poradie vydania. Povinne sa uvadza kazdé okrem prvého vydania.
Podl'a novej normy je potrebné uviest’ aj idaje o aktualizovanych verziach, aby bolo jasné,
ktora verzia sa cituje, o ktoru aktualizaciu ide.

Priklad pisania: 3. vyd., revidované.

e) mesto vydania a vydavatel’

Dalsim povinnym udajom je mesto vydania a vydavatel. Tu nastala zmena oproti
predchadzajicej normy, ked sa vypustila medzera pred dvojbodkou medzi mestom
vydania a vydavatel’stvom. Dvojbodka nasleduje tesne za miestom vydania a medzera je
len za dvojbodkou pred vydavatel'stvom. Zvlastnostou novej normy je, ze udaje o mieste
vydania a vydavatel'stve su povinné pre vSetky druhy informacnych zdrojov, ¢o moze
sposobovat’ velké problémy predovsetkym pri elektronickych dokumentoch, kde sa tieto
udaje v mnohych pripadoch nevyskytuji. Za nazvom vydavatel’stva sa piSe ¢iarka, nie
bodka. Rozdiel je pri citovani z monografie umiestnenej na internete pri Harvardskom
spdsobe citovania. V takom pripade za vydavatel'stvom nie je Ziadne interpunkcéné
znamienko, ked’Ze d’alSi udaj je v zatvorke.

Priklad pisania:

SPIAZZI, R. Zaklady socidlnej etiky. Trnava: Dobra kniha,

KUCIANOVA, A. Personalie v elektronickej sibeznej Slovenskej narodnej bibliografii.
In: Bibliograficky zbornik 2000-2001 [online]. Martin: Slovenska narodna kniznica,

KIMLICKA, Stefan, 2004a. Informacné systémy 1 [online]. Bratislava: Univerzita
Komenského [cit. 2005-03-15]. Dostupné z: http://www.fphil.uniba.sk/kkvi

f) datum vydania

Pri vacsSine zdrojovych dokumentov sa uvadza iba rok vydania, ktory nasleduje po
nazve vydavatel'stva. AvSak podla toho, z akého zdrojového dokumentu citujeme, ddvame
za rokom interpunkéné znamienka.
Priklad pisania:
Citovanie z monografie: za rokom vydania nasleduje bodka.
SPIAZZI, R. Zaklady socialnej etiky. Trnava: Dobra kniha, 1997.
Citovanie z prispevku, ktory je stucast’ou zbornika: za rokom vydania nasleduje Ciarka,
medzera a ¢isla stran, na ktorych sa prispevok nachadza a za tym bodka.

KUCIANOVA, A. Medzinarodné desatinné triedenie na Slovensku. In: INFOS 2001:
zbornik z 31. medzinarodného sympozia, ktoré sa konalo v dnoch 2. — 5. aprila 2001
v Starej Lesnej. Bratislava: Spolok slovenskych knihovnikov, 2001, s. 293 — 297.
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Citovanie z prispevku, ktory je stucast'ou serialovej publikacie (Casopis...): za rokom
vydania nasleduje ¢iarka, medzera a oznacenie ro¢nika, ¢isla a stran ¢asopisu, na ktorom sa
prispevok nachadza.

KUCIANOVA, A. Koordinacia bibliografickej ¢innosti. Kniznica. 2005, 6(4), 38 — 407"

Rozdiel je v citovani systémom mena a datumu, v ktorom je datum hned’ za
menom autora. Za rokom vtakom pripade nasleduje bodka abodka sa piSe aj za
vydavatel'stvom (v d’alSich dvoch pripadoch sa tam dava Ciarka).

SPIAZZI, R. 1997. Zaklady socidlnej etiky. Trnava: Dobra kniha.

Pri citovani z elektronickych zdrojov je rozdiel. Kedze podla novej normy je
povinnym udajom aj mesto vydania a vydavatel'stvo, napiSe sa za nim rok vydania ako pri
tlacenych zdrojoch. Za tym nasleduji strany, na ktorych sa prispevok nachédza (nie
celkovy pocet stran zdrojového dokumentu). Za cislom stran sa nedava Ziadne
interpunkcéné znamienko, nakolko d’alSie udaje su dostatocne oddelené zatvorkou.
Nasleduje presny datum citovania v hranatych zatvorkach so skratkou ,.cit.“ vo formate:
[cit. RRRR-MM-DD] (rok, mesiac, defi). Datum sa moze uviest’ aj vo formate: def, mesiac
napisany slovom (bud’ v uplnej alebo skratenej podobe) a rok, ale preferuje sa uvadzanie
podl'a normy ISO 8601. Aj v takom pripade sa pred datum da skratka ,,cit.*.

Priklad pisania:

KUCIANOVA, A. Personélie v elektronickej stibeznej Slovenskej narodnej bibliografii.
In: Bibliograficky zbornik 2000-2001 [online]. Martin: Slovenska narodna kniznica, 2005,
s. 136 — 139 [cit. 2006-01-24]. Prip. [cit. 24. jan. 2006].

Ak nie je uvedené vydavatel'stvo, ani strany citovaného dokumentu, tak po roku
vydania sa hned’ dava datum citovania. Ani v tomto pripade sa za rokom vydania
nedava Ziadne interpunkéné znamienko, ked’Ze d’alsi udaj je v zatvorke:

Dohovor o ochrane svetového kulturneho a prirodného dedicstva [onlineg]. 2009 [cit. 2009-
01-12].
h) ¢islovanie vV ramci polozky

V novej norme nastala zmena, ked’ sa vobec neuvadza rozsah, t.j. pocet stran pri

dokumentoch monografického typu. To znamena, Ze v bibliografickom odkaze nie je

povinnym udajom celkovy pocet stran pri monografiach. Pri citovani z Casopisov a d’alSich

%" Tento spdsob je bez pouzitia oznadenia ro¢nika, &isla Gasopisu a strén, ale je moznost’ pouzivat’ aj tento
neskrateny spdsob: KUCIANOVA, A. Koordinacia bibliografickej ¢innosti. Kniznica. 2005, ro¢€. 6, €. 4, s. 38
—40.
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seridlovych publikacii je povinnym udajom rok, ro¢nik, Cislo a strany, na ktorych sa
citovany prispevok nachddza. Novinkou je doplnok podla americkych citaénych stylov,
kde je jednoduchy model zapisu tychto idajov bez akychkol'vek skratiek. V tomto pripade
sa Cislo ro¢nika uvedie tunym pismom, nasleduje medzera a v okruhlych zatvorkach cislo
Casopisu, nasleduje ¢iarka a rozsah stran, na ktorych je prispevok.

Priklad pisania:

KUCIANOVA, A. Koordinacia bibliografickej Cinnosti. Kniznica. 2005, ro€. 6, €. 4, s. 38
—40.
Priklad pri vynechani slov:

KUCIANOVA, A. Koordinacia bibliografickej ¢innosti. Kniznica. 2005, 6 (4), 38 — 40.

i) Standardné identifikatory (ISBN, ISSN...)

Dal§im povinnym tidajom je medzindrodné $tandardné &islo — najéastejsie ISBN,
ISSN. Uvadza sa spomlckami. Za identifikitorom sa piSe bodka. V pripade starSej
literatiry, ktora nemala pridelené ISBN je poslednym udajom rok vydania.
Priklad pisania:
SPIAZZI, R. Zdklady socialnej etiky. Trnava: Dobra kniha, 1997. ISBN 80-7141-167-1.
INFOS 2001: zbornik z 31. medzinarodného informatického sympozia, ktoré sa konalo

Vdnoch 2. — 5. aprila 2001 v Starej Lesnej. Bratislava: Spolok slovenskych knihovnikov,
2001. ISBN 80-85165-84-8.

STEINEROVA, J. Zéklady filozofie ¢loveka v knizni¢nej a informacnej vede. In: S.
KIMLICKA et al., ed. Kniznicnd a informacna veda na prahu informacnej spolocnosti.
Bratislava: Stimul, 2000, s. 9 — 56. ISBN 80-88982-29-4.

ANDREJCIKOVA, Nadezda. Komunikacia a kooperacia IS pre kniznice: uvod do
komunikac¢ného protokolu Z39. 50. Bulletin Centra vedecko-technickych informacii SR.
1999, 3(2), 54 — 59. ISSN 1335-793X.

Na rozdiel od predchadzajucej normy, ked sa Cisla stran citovaného prispevku
nachadzajiceho sa v zborniku alebo Casopisu pisali za identifikdtorom (ISSN, ISBN),
podla novej normy sa ¢isla stran piSu pred identifikdtorom, takze ten je poslednym
udajom.

j) informacie o dostupnosti

V pripade informa¢nych pramenov v rezime online (internetové zdroje) je potrebné
uviest’ do bibliografického odkazu aj lokalizaciu zdroja, z ktorého ste citovali. Odportica sa
uviest’ ho slovnym spojenim ,,Dostupné z*“ (preferujeme tento idaj podPla textu novej

normy) alebo ,Dostupné na internete“. Za tym nasleduje dvojbodka a informacia
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0 umiestneni. UZ nie je potrebné uvadzat’ adresu v hranatych zatvorkach. Na rozdiel od
vSetkych ostatnych sposobov citovania sa pri citovani z internetu nedava na konci
bibliografického odkazu bodka. Internetova adresa ma byt pisana ¢iernym a bez
podciarknutia.

Priklad pisania:

KUCIANOVA, Anna. Personalie v elektronickej subeznej Slovenskej narodne;
bibliografii. In: Bibliograficky zbornik 2000-2001 [online]. Martin: Slovenska narodna
kniznica, 2005b, s. 136 — 139 [cit. 2006-01-24]. Dostupné z:
http://www.snk.sk/nbuu/Zbornik 2000 2001.pdf

Dohovor o ochrane svetového kultirneho a prirodného dedicstva [online]. 2009 [cit. 2009-
01-12]. Dostupné z: http://www.enviroportal.sk/dohovory/dohovory-
detail.php?dokument=1542®
k) dopliiujiice vSeobecné informacie

Doplitujuce vSeobecné informacie (velkost, cena, dostupnost’ a pod.) moézu byt
sucast’'ou niektorych odkazov, Standardne sa vSak v bibliografickych odkazoch neuvadzaju,

preto sa im nebudeme venovat'.
3.2 Systémy citovania

Spojenie citovaného textu s citaciou a bibliografickym odkazom sa tvori
prostrednictvom troch systémov citovania, ktoré maji v novej norme nové nazvy:
a) Systém mena a datumu (harvardsky systém) — predtym metoda prvého udaja
a datumu.
b) Ciselny systém — predtym metdda ¢iselnych odkazov.
c) Priebeiné poznamky — metoda priebeznych poznamok?’.
a) Systém mena a datumu (harvardsky systém)
V citacii v texte sa meno autora arok vydania zdroja uvéadzaju v systéme mena
a datumu. Ak sa meno autora uvadza v texte, v zatvorkdch za nim nasleduje rok. Napr.
Kimlicka (1998). Ak sa vSak meno v texte nespomina, tak v zatvorke je potrebné uviest
meno a rok v tvare priezvisko — nie vel’kymi pismenami, ale Standardne, medzera a rok. Za
priezviskom sa ¢iarka nedava, iba medzera a hned’ rok. Napr. (Kimlicka 2001).
V citaciach na konkrétne cCasti informacného pramena sa modze v zatvorkach za rokom

uviest Udaj o umiestneni prislusnej casti t.j. Cislo strany alebo rozpitie stran. Napr.

% KUCIANOVA, A. Moznosti a problémy uplatnenia normy STN ISO 690: 2012 pri citovani dokumentov
Vv sucasnej slovenskej knihovnickej praxi, s. 127.

2 STN 1SO 690: 2012. Informécie a dokumentacia. Navod na tvorbu bibliografickych odkazov na
informa¢né pramene a ich citovanie, s. 32.
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Kimlicka (2002, s. 103 — 115). Ak majui dva alebo viaceré informac¢né pramene rovnakého
tvorcu arok, navzajom sa, tak ako podla predoslej normy, odliSuji malymi pismenami,
ktoré nasleduju za rokom vnutri zatvoriek. Napr. Kimlicka (2004a, s. 120). Ak sa citacie
vyskytuji v dvoch pramenoch, uvddzame ich v jednej zatvorke a medzi udajmi je
bodkociarka a medzera. Napr. (Kimlicka 1998; Kovacka 1999). Odkazy st usporiadané
V zozname pouzitej literatiry v abecednom poradi priezvisk tvorcov, za ktorymi nasleduje
¢iarka, rok vydania a za nim pri vyskyte mena rovnakého autora a roka aj malé pismeno na
odliSenie jednotlivych odkazov a citacii®. V tomto systéme citovania je rozdiel oproti
d’al§Sim dvom v umiestneni roku vydania — v tomto systéme je hned’ za menom autora.
V ostatnych systémoch je rok vydania az za vydavatel’stvom.

Priklad zoznamu bibliografickych odkazov

AHLBORG, H. G., O. JOHNELL, C. H. TURNER, G. RANNEVIK a M. K. KARLSSON,
2003. Bone loss and bone size after menopause. N. Engl. J. Med. 349(3), 327 — 334. ISSN
0028-4793.

ANDREJCIKOVA, Nadezda, 1999. Komunikéacia a kooperécia IS pre kniznice: ivod do
komunikaéného protokolu Z39.50. In: Bulletin Centra vedecko-technickych informdcii SR.
Ro¢. 3, ¢. 2, s. 54 —59. ISSN 1335-793X.

alebo

ANDREJCIKOVA, N., 1999. Komunikécia a kooperécia IS pre kniZnice: Gvod do
komunika¢ného protokolu Z39.50. Bulletin Centra vedecko-technickych informacii SR.
3(2), 54 —59. ISSN 1335-793X.

Anonym, 2009. Dohovor o ochrane svetového kultirneho a prirodného dedicstva [online].
[cit. 2009-01-12]. Dostupné z: http://www.enviroportal.sk/dohovory/dohovory-
detail.php?dokument=154

GABRIS, T., 2005. Navrh obchodnopravnej tpravy regnikolarnej deputacie in iudicis. In:
K. SCHELLE a L. VOJACEK, ed. Stdt a pravo v obdobi absolutismu: sbornik. Brno:
Masarykova univerzita, s. 175.

ICC British Company Financial Datasheets. 2012 [online]. Hampton [Middlesex, G.B.]:
ICC Information, 2012. Updated April, 01, 2012 [cit. 2012-05-01]. Dostupné z:
http://library.dialog.com/bluesheets/html/bl0562.html

INFOS 2001: zbornik z 31. medzinarodného informatického sympozia, ktoré sa konalo
Vdnoch 2. — 5. aprila 2001 v Starej Lesnej. 2001. Bratislava: Spolok slovenskych
knihovnikov. ISBN 80-85165-84-8.

KATUSCAK, Dusan, 1998. Ako pisat vysokoskolské a kvalifikacné prace. Bratislava:
Stimul. ISBN 80-85697-69-6.

% KUCIANOVA, A. Metody citovania podFa STN ISO 690: 2012.
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TKACIKOVA, D., 1999. Kdyz se fekne digitalni knihovna... Ikaros [online]. 8(3) [cit.
2000-06-10]. ISSN 1212-5075. Dostupné z:
http://ikaros.ff.cuni.cz/ikaros/1999/c08/usti/usti_tkacikova.htm

b) Ciselny systém

Citacie su spojené s popisom citovaného dokumentu poradovym ¢islom, ktoré je
umiestnené ako horny index alebo v zatvorke — hranatej alebo okrthlej. Ak za sebou
nasleduje viac citacii toho ist¢ého dokumentu, maji rovnaké ¢islo ako jeho prva citacia.
V zozname bibliografickych odkazov sa uvedd uplné bibliografické odkazy
a usporiadaju sa podla poradovych Ccisel, ktoré sa uvedu pred kazdym
bibliografickym odkazom (nie abecedne). Niektoré fakulty vyzaduju cCisla v hranatych
zatvorkach aj v zozname bibliografickych odkazov. V takom pripade sa za zatvorky
nedédva bodka.
Priklad na text a citacie:
...diplomovych prac podla Katus¢dka (1).......Dizertatné prace su dalSim typom
$pecialnych dokumentov (7, s. 256)... a d’alsie typy (10, s. 39)...%%,
Priklad zoznamu bibliografickych odkazov
1. KATUSCAK, Dusan. Ako pisat vysokoskolské a kvalifikacné prdce. Bratislava: Stimul,
1998. ISBN 80-85697-69-6.
2. KOVACKA, Milos. L.V. Rizner. Martin: Matica slovenska, 1994.

3. KUCIANOVA, Anna. Peter Liba: persondlna bibliografia: pripravend pri prileZitosti
vyznamneho Zivotného jubilea. Nitra: Univerzita Konstantina Filozofa, 2001. ISBN 80-
8050-414-8.

4. INFOS 2001: zbornik z 31. medzinarodného informatického sympozia, ktoré sa konalo
Vdnoch 2. — 5. aprila 2001 v Starej Lesnej. Bratislava: Spolok slovenskych knihovnikov,
2001. ISBN 80-85165-84-8.

5.POTOCKY, R. a F. LAMOS. Pravdepodobnost a matematicka $tatistika. Bratislava:
Alfa, 1989. ISBN 80-7184-767-4.

6. GAIDOS, Vsevlad J. Skalické inkunabuly. Skalica, 1972.

7. KOVACKA, M., ed. Bibliograficky zbornik 1992 — 93. Martin: Matica slovenska, 2000.
ISBN 80-7090-507-7.

8. KUCIANOVA, Anna. Medzinarodné desatinné triedenie na Slovensku. In: INFOS 2001:
zbornik z 31. medzinarodného sympozia, ktoré sa konalo v diioch 2. — 5. aprila 2001
v Starej Lesnej. Bratislava: Spolok slovenskych knihovnikov, 2001, s. 293 — 297.

S KUCIANOVA, A. Metody citovania podFa STN 1SO 690: 2012.

45


http://ikaros.ff.cuni.cz/ikaros/1999/c08/usti/usti_tkacikova.htm

9. TKACIKOVA, D. Kdy?Z se fekne digitalni knihovna... Ikaros [online]. 1999, 8(3) [cit.
2000-06-10]. ISSN 1212-5075. Dostupné z:
http://ikaros.ff.cuni.cz/ikaros/1999/c08/usti/usti_tkacikova.htm

10. STEVINEROVA', Jela. Zaklady filozofie ¢loveka v knizniénej a informaénej vede. In: S.
KIMLICKA et al., ed. Kniznicnad a informacna veda na prahu informacnej spolocnosti.
Bratislava: Stimul, 2000, s. 9 — 56. ISBN 80-88982-29-4.

alebo

[1] KATUSCAK, Dusan. Ako pisat vysokoskolské a kvalifikacné prace. Bratislava: Stimul,
1998. ISBN 80-85697-69-6.

[2] KOVACKA, Milos. L. V. Rizner. Martin: Matica slovenska, 1994.

[3] KUCIANOVA, Anna. Peter Liba: persondlna bibliografia: pripravend pri prilezitosti
vyznamného Zivotného jubilea. Nitra: Univerzita Konstantina Filozofa, 2001. ISBN 80-
8050-414-8.

[4] INFOS 2001: zbornik z 31. medzinarodného informatického sympozia, ktoré sa konalo
Vv dioch 2. — 5. aprila 2001 v Starej Lesnej. Bratislava: Spolok slovenskych knihovnikov,
2001. ISBN 80-85165-84-8.

[5] POTOCKY, R. a F. LAMOS. Pravdepodobnost a matematickd Statistika. Bratislava:
Alfa, 1989. ISBN 80-7184-767-4.

[6] GAIDOS, Vievlad J. Skalické inkundbuly. Skalica, 1972,

[71 KOVACKA, M., ed. Bibliograficky zbornik 1992 — 93. Martin: Matica slovenska,
2000. ISBN 80-7090-507-7.

[8] KUCIANOVA, Anna. Medzinarodné desatinné triedenie na Slovensku. In: INFOS
2001: zbornik z 31. medzindrodného sympozia, ktoré sa konalo v diioch 2. — 5. aprila 2001
v Starej Lesnej. Bratislava: Spolok slovenskych knihovnikov, 2001, s. 293 — 297.

[9] TKACIKOVA, D. Kdyz se fekne digitalni knihovna... Ikaros [online]. 1999, 8(3) [cit.
2000-06-10]. ISSN 1212-5075. Dostupné z:
http://ikaros.ff.cuni.cz/ikaros/1999/c08/usti/usti_tkacikova.htm

[10] STEINEROVA, Jela. Zaklady filozofie ¢loveka v knizni¢nej a informacnej vede. In:
S. KIMLICKA et al., ed. Kniznicnad a informacna veda na prahu informacnej spolocnosti.
Bratislava: Stimul, 2000, s. 9 — 56. ISBN 80-88982-29-4.
C) PriebeZné poznamky

Pri citovani systémom priebeznych pozndmok st citicie spojené s popisom
citovaného dokumentu poradovym c¢islom, ktoré je umiestnené ako horny index. Vo

vSeobecnosti ma text poznamok pod ¢iarou vel’kost’ 10 bodov, rovnaky typ pisma ako
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ostatny text, riadkovanie je jednoduché, text sa piSe hned’ od kraja, zarovnanie je
vlavo, nie do bloku. Prva citicia musi obsahovat’ dostatocné udaje na identifikdciu
dokumentu, aby zabezpecila presné spojenie medzi citaciou a dokumentom. Nie je vhodné,
aby poznamky pod ¢iarou boli vel'mi obsirne, pretoze ak je na niektorych stranach napr. 5
riadkov textu a ostatné st poznamky a citacie, dost’ zle sa v takomto texte orientuje.

Ako uz bolo spomenuté, norma zavadza pojem Zoznam bibliografickych odkazov
namiesto Zoznamu pouzitej literatiry. Pre tento systém citovania dokonca nie je
Zoznam bibliografickych odkazov povinny. Nakol'ko vSak v zavere¢nych pracach je
zoznam povinny, musi ho praca obsahovat. Odporuc¢ame bibliografické odkazy
V zozname usporiadat’ abecedne podl’a mena autora.

Prave od toho, ¢i praca, prip. prispevok obsahuje zoznam bibliografickych odkazov
sa odvija sposob tvorby pozndmok pod ¢iarou. Priblizime oba sposoby.

1. Praca so zoznamom bibliografickych odkazov

Ak Vv zavere prace, ¢i prispevku umiestiiujeme zoznam, poznamky pod c¢iarou
obsahuju iba skrateni formu odkazu vo formaéte: Priezvisko, inicidla mena autora
verzalami, nasleduje bodka a ndzov zdrojového dokumentu, v pripade priame;j citacie (nie
parafrdzy) sa napiSu aj Cisla stran. Ak sa nepiSu Cisla stran (v pripade parafrazy), za
nazvom nasleduje bodka, pri priamej citdcii, ked’ uvadzame ¢&isla stran, sa za ndzvom da
Ciarka a bodka je az na konci. Pri citovani z elektronickych zdrojov sa takisto pouZziva
skrateny format. Hoci norma nepredpisuje vzdy pouzivat' skrateny odkaz pod ciarou,
zasadne sa odporuca, kvoli prehladnosti a lepSiemu vyhl'adavaniu, pouZivat’ pod ciarou
skrateny odkaz. Poznamky pod ¢iarou sa piSu normalnym pismom, v tomto pripade sa
ani nazov nepiSe kurzivou.

Priklad:

KATUSCAK, D. Ako pisat’ vysokoskolské a kvalifikaéné prace.

prip. KATUSCAK, D. Ako pisat’ vysokoskolské a kvalifikaéné prace, s. 45.
KUCIANOVA, A. Vyznamna personalna bibliografia. — Neuvadza sa &asopis ani
zbornik, z ktorého je citovany text.

TKACIKOVA, D. Kdyz se fekne digitilni knihovna.. — Neuvadza sa dostupnost’
a pristup.

Priklad na text a citacie
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»Sluzba lasky najbiednej$im je pre Cirkev nielen istym druhom dobroc¢innej aktivity, ktora
by sa pripadne mohla nechat’ na inych, ale patri k jej prirodzenosti, je nepopieratelnym
prejavom jej podstaty“®.

Na konci prispevku alebo prace sa uvedie zoznam bibliografickych odkazov, ktory
musi obsahovat’ tplné bibliografické odkazy so vSetkymi povinnymi prvkami tak, ako je to
uvedené v d’alSej Casti.

Priklad zoznamu bibliografickych odkazov

INFOS 2001: zbornik z 31. medzinarodného informatického sympozia, ktoré sa konalo
Vdnoch 2. — 5. aprila 2001 v Starej Lesnej. Bratislava: Spolok slovenskych knihovnikov,
2001. ISBN 80-85165-84-8.

GAJIDOS, Vsevlad J. Skalické inkundbuly. Skalica, 1972.

KATUSCAK, D. 4ko pisat vysokoskolské a kvalifikacné prdce. Bratislava: Stimul, 1998.
ISBN 80-85697-69-6.

KOVACKA, M. L.V. Rizner. Martin: Matica slovenska, 1994.

KOVACKA, M., ed. Bibliograficky zbornik 1992 — 93. Martin: Matica slovenska, 2000.
ISBN 80-7090-507-7.

KOVACKA, M. a A. KUCIANOVA. 35. vyrocie SVK v Banskej Bystrici. In: Banskd
Bystrica. Banska Bystrica: SVK, 1998, s. 14 — 16.

KUCIANOVA, A. Peter Liba: persondlna bibliografia: pripravend pri prileZitosti
vyznamného Zivotného jubilea. Nitra: Univerzita Konstantina Filozofa, 2001. ISBN 80-
8050-414-8.

KUCIANOVA, A. Medzinarodné desatinné triedenie na Slovensku. In: INFOS 2001:
zbornik z 31. medzinarodného sympozia, ktoré sa konalo v dioch 2. — 5. aprila 2001
v Starej Lesnej. Bratislava: Spolok slovenskych knihovnikov, 2001, s. 293 — 297.

KUCIANOVA, A. Vyznamna personalna bibliografia. Kniznica. 2001, 2(11-12), 662.
ISSN 1335-7026.

KUCIANOVA, A. Personalie v elektronickej sibeznej Slovenskej narodnej bibliografii.
In: Bibliograficky zbornik 2000-2001 [online]. Martin: Slovenska narodna kniznica, 2005,
s. 136-139 [cit. 2006-01-24]. Dostupné z: http://www.snk.sk/nbuu/Zbornik 2000 2001.pdf

POTOCKY, R. a F. LAMOS. Pravdepodobnost a matematickd Statistika. Bratislava: Alfa,
1989. ISBN 80-7184-767-4.

TKACIKOVA, D. Kdyz se fekne digitalni knihovna... Ikaros [online]. 1999, 8(3) [cit.
2000-06-10]. ISSN 1212-5075. Dostupné z:
http://ikaros.ff.cuni.cz/ikaros/1999/c08/usti/usti_tkacikova.htm

%2 BENEDIKT XVI. Deus caritas est, ¢l. 25.
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V poznamke, ktora sa odvolava na dokument citovany v predchadzajucej
poznamke, sa bud’ opakuje Uplna citacia alebo by sa malo uviest’ priezvisko autora
verzalami, skratka odk. a Cislo predchddzajicej poznamky pripadne aj s ¢islami citovanych
stran a pod. Ak sa nejaky dokument cituje viackrat, nasledujice citacie dostavaju odlisné
Cisla. Vyrazy typu tamtiez, tamzZe, pozri aj, citované dielo, porovnaj atd’. nie je mozné
pouzivat’ v citaciach, lebo sa tym vyrad’uji ako ohlasy. Pri tychto vyrazoch nie je isté,
¢i autor vobec publikaciu citoval, alebo ju len odporica na porovnanie. Okrem toho,
ak s v poznamkach viacer¢ diela jedného autora, vobec nie je jasné, ktoré citované dielo

. .33
ma autor na mysli™.

2. Praca bez zoznamu bibliografickych odkazov

V pripade, Ze na konci prace alebo prispevku nemusi byt' zoznam bibliografickych
odkazov je nevyhnutné, aby pozndmky pod Ciarou obsahovali vSetky povinné prvky
bibliografického odkazu. V takomto pripade sa pod cCiaru ddva aj mesto vydania,
vydavatel'stvo, ISBN, prip. strany, na ktorych je citovany text. Pri tejto moznosti sa ndzov
zdrojového dokumentu pise v kurzive — tak ako v zozname bibliografickych odkazov.
Priklad na priebezné poznamky (poznamky pod C¢iarou). Velkost’ pisma
v poznamkach pod ¢iarou je zvyc¢ajne 10, riadkovanie jednoduché, zarovnanie vl’avo,

nie do bloku.

INFOS 2001: zbornik z 31. medzindrodného informatického sympozia, ktoré sa konalo
Vdioch 2. — 5. aprila 2001 v Starej Lesnej. Bratislava: Spolok slovenskych knihovnikov,
2001. ISBN 80-85165-84-8.

GAJDOS, Vsevlad J. Skalické inkundbuly. Skalica, 1972.

KATUSCAK, D. dko pisat vysokoskolské a kvalifikacné prace. Bratislava: Stimul, 1998.
ISBN 80-85697-69-6.

KOVACKA, M. L.V. Rizner. Martin: Matica slovenska, 1994.

KOVACKA, M., ed. Bibliograficky zbornik 1992 — 93. Martin: Matica slovenska, 2000.
ISBN 80-7090-507-7.

KOVACKA, M. a A. KUCIANOVA. 35. vyrotie SVK v Banskej Bystrici. In: Banskd
Bystrica. Banska Bystrica: SVK, 1998, s. 14 — 16.

¥ KUCIANOVA, A. Dosledky nedodrziavania technik citovania na ohlasy, analyza problémov.
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KUCIANOVA, A. Peter Liba: persondlna bibliografia: pripravend pri prileZitosti
vyznamného Zivotného jubilea. Nitra: Univerzita Konstantina Filozofa, 2001. ISBN 80-
8050-414-8.

KUCIANOVA, A. Medzinarodné desatinné triedenie na Slovensku. In: INFOS 2001:
zbornik z 31. medzinarodného sympozia, ktoré sa konalo v dnoch 2. — 5. aprila 2001
v Starej Lesnej. Bratislava: Spolok slovenskych knihovnikov, 2001, s. 293 — 297.

KUCIANOVA, A. Vyznamné personélna bibliografia. Kniznica. 2001, 2(11-12), 662.
ISSN 1335-7026.

KUCIANOVA, A. Personalie v elektronickej subeznej Slovenskej narodnej bibliografii.
In: Bibliograficky zbornik 2000-2001 [online]. Martin: Slovenska narodna kniznica, 2005,
s. 136-139 [cit. 2006-01-24]. Dostupné z: http://www.snk.sk/nbuu/Zbornik 2000 2001.pdf

POTOCKY, R. a F. LAMOS. Pravdepodobnost a matematicka Statistika. Bratislava: Alfa,
1989. ISBN 80-7184-767-4.

TKACIKOVA, D. Kdyz se fekne digitalni knihovna... Ikaros [online]. 1999, 8(3) [cit.
2000-06-10]. ISSN 1212-5075. Dostupné z:
http://ikaros.ff.cuni.cz/ikaros/1999/c08/usti/usti_tkacikova.htm

Pri citovani systémom priebeZnych poznamok sa interpunkéné znamienka (.,)
davaju aZ za ¢islo poznamky pod ¢iarou. Medzi textom a ¢islom poznamky sa nedava
medzera. Ak sa cituje systémom priebeznych poznamok, tak aj citacie z teologickych
dokumentov je vhodné davat’ pod Ciaru. Niektoré Skoly vSak citacie z tychto dokumentov
davaju hned’ za text: ,,Nato Boh povedal: Urobme cloveka na na§ obraz a podla naSej
podoby! Nech vladne nad rybami mora inad vtactvom neba, i nad dobytkom a divou
zverou a nad vSetkymi plazmi, ¢o sa plazia po zemi!* (Gn 1,26). V takomto pripade sa
skratka dokumentu a ¢islo ¢lanku (nie strany) piSe Standardnym pismom. Ked’ sa citacia da
pod ¢iaru, uvedie sa zdroj ako pri inych knihach t.j. Autor. Nazov. prip. rok a ¢islo ¢lanku,

tak ako je to uvedené vyssie.
3.3 Priklady bibliografickych odkazov

V predchadzajiucej podkapitole boli podrobne vysvetlené jednotlivé casti
bibliografickych odkazov. Pre lepSiu orientaciu uvadzame priklady bibliografickych

odkazov podl'a jednotlivych systémov citovania.

A. Systém mena a datumu (harvardsky systém)

1. Monografia
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KATUSCAK, Dusan, 1998. Ako pisat vysokoskolské a kvalifikacné prace. Bratislava:
Stimul. ISBN 80-85697-69-6.

alebo

KATUSCAK, D., 1998. Ako pisat vysokoskolské a kvalifikacné prdce. Bratislava: Stimul.
ISBN 80-85697-69-6.

POTOCKY, R. a F. LAMOS, 1989. Pravdepodobnost a matematickd Statistika. Bratislava:
Alfa. ISBN 80-7184-767-4.

2. Prispevok z ¢asopisu
ANDREJCIKOVA, Nadezda, 1999. Komunikéacia a kooperécia IS pre kniznice: ivod do

komunikac¢ného protokolu Z39.50. In: Bulletin Centra vedecko-technickych informdcii SR.
Roé. 3, ¢. 2, s. 54 — 59. ISSN 1335-793X.

alebo

ANDREJCIKOVA, N., 1999. Komunikécia a kooperécia IS pre kniZnice: Givod do
komunikac¢ného protokolu Z39.50. Bulletin Centra vedecko-technickych informacii SR.
3(2), 54 —59. ISSN 1335-793X.

3. Clanok zo zbornika a monografie
KOMOROVA, Kléra, 2005. Najstarsie trnavské tlade v Slovenskej narodnej kniznici v Martine.

In: Kniha 2005: zbornik o problémoch a dejinach kniznej kultury. Martin: Slovenska
narodna kniznica, s. 341 — 345. ISBN 80-89023-55-X.

alebo
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Pri citovani prispevku zo zdrojového
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Trnava : Dobra kniha
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a vydavatel'stvom.

Trnava: Dobra kniha
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SPIAZZI, R. Zdklady socidalnej etiky.
Trnava: Dobra kniha, 1997.

Citovanie z prispevku, ktory je sucast’ou
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Ciarka, medzera a Cisla strdn, na ktorych sa
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KUCIANOVA, A. Medzinarodné desatinné
triedenie na Slovensku. In: INFOS 2001:
zbornik z 31. medzinarodného sympozia,
ktoré sa konalo v diioch 2. — 5. aprila 2001
v Starej Lesnej. Bratislava: Spolok
slovenskych knihovnikov, 2001, s. 293 —
297.

Pocet stran pri stran dokumentoch
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: Dobra kniha, 1997. 152 s. ISBN 80-
7141-167-1.

dokumentoch
Za

Pocet stran pri
monografického typu sa neuvadza.
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Trnava: Dobra kniha, 1997. ISBN 80-
7141-167-1.
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v knizni¢nej a informacnej vede. In
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Bratislava : Stimul, 2000. ISBN 80-88982-

Pri citovani z ¢asopisov a d’al§ich
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KOMOROVA, K. Najstarsie trnavské tlade

Vv Slovenskej narodnej kniznici v Martine. In:
Kniha 2005: zbornik o problémoch
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a dejindch kniznej kultury. Martin:
Slovenska narodna kniznica, 2005, s. 341 —
345. ISBN 80-89023-55-X.

Pri citovani z ¢asopisov sa uvadza slovne
rocnik, Cislo a strany, zdrojového
dokumentu, v ktorom je prispevok.
KUCIANOVA, A. Koordinacia
bibliografickej ¢innosti. In Kniznica. ISSN
1335-7026, 2005, ro¢. 6, ¢. 4, s. 38 — 40.
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rocnik, Cislo a strany zdrojového
dokumentu (Casopisu), v ktorom je
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slovné oznacenie.

KUCIANOVA, A. Koordinacia
bibliografickej ¢innosti. Kniznica. 2005,
6(4), 38 — 40. ISSN 1335-7026.
KUCIANOVA, A. Koordinacia
bibliografickej ¢innosti. In: Kniznica. 2005,
roC. 6, ¢. 4, s. 38 — 40. ISSN 1335-7026.

Pri citovani z online dokumentov sa
informécia o umiestneni davala do hranatych
zatvoriek. Na konci odkazu bola bodka.
Slovackie narodnie skazki. In DOBSINSKY,
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- Mladé letd, 1988 [cit. 2010-05-11].
Dostupné na internete:
<http://www.rodon.org/other/sns2.htm>.

Citovanie z online dokumentov sa odportaca
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0 umiestneni. UZ nie je potrebné uvadzat
adresu v hranatych zatvorkach. Na rozdiel
od vSetkych ostatnych spésobov
citovania sa pri citovani z internetu
nedava na konci bibliografického odkazu
bodka. Internetova adresa ma byt
pisana ¢iernym a bez podcdiarknutia.
KIMLICKA, S. Informacné systémy 1
[online]. Bratislava: Univerzita
Komenského, 2004 [cit. 2005-03-15].
Dostupné z: http://www.fphil.uniba.sk/kkvi

Pri opakovanom citovani metédou
priebeznych poznamok sa v poznamke bud’
opakuje uplna citdcia alebo sa uvedie
priezvisko autora verzalami, za nim Ref.

a ¢islo odkazu a strany, na ktorych je
citovany text.

Pri opakovanom citovani systémom
priebeznych poznamok sa v poznamke bud’
opakuje Uplna citdcia alebo sa uvedie
priezvisko autora verzalami, skratka odk.

a ¢islo poznamky, Vv ktorej bolo uz dielo
citované, pripadne aj s ¢islami citovanych
stran a pod.
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4 VSeobecné pravidla pisania

Mnoho Studentov ma v zavereénych pracach problémy s niektorymi vSeobecnymi
pravidlami pisania, preto sa v nasledujicej kapitole budeme venovat’ vybranym pravidlam
pisania, ktoré sa v zdvere¢nych pracach pouzivaji najcastejsie.

Odporucame Studentom, aby pri kontrole napisan¢ho textu vyuzivali funkciu
oznagenu symbolom ,, § , ktort obsahuje kazdy textovy editor. Pomoze pri odstraneni

nadpocetnych medzier a d’alSich chyb.
4.1 Interpunkéné znamienka

a) spojovnik a pomlcka
Castym problémom pri pisani prac je pouzivanie spojovnika a pomlcky.
Najdolezitejsi rozdiel je v pouziti medzier. Spojovnik sa piSe pomocou rozdelovacieho
znamienka bez medzier. Spojovnik spaja:
e dve slové na vyjadrenie spolupatri¢nosti povodne samostatnych slov,
e jednotlivé Casti zloZzenych slov vyjadrenych ¢islicami a pismenami,
e inicialovu skratku a priponu.
Uvéadzame niekol’ko prikladov na pouzitie spojovnika: Razusova-Martakova, Bratislava-
Ruzinov, Poprad-Tatry, Hnusta-Likier, viac-menej, rad-radom, materialno-technicky,
slovensko-¢esky, bielo-modry, 3-dielny, 10-percentny, 2-izbovy, v TANAP-¢, zo SCUK-u.
Pomlcka sa piSe S medzerami z lavej i pravej strany. Ak je pomlcka na konci
riadka, na zaciatku nasledujiceho riadka sa uz neopakuje. Pomlcka sa najCastejSie pise:
a) pri oddel'ovani vsuvky vo vete,
b) za vyrazom alebo tvrdenim, ktoré sa bliZ§ie nevysvetl'uje,
¢) pri naznaceni rozpdtia alebo vzt'ahu rovnocennosti medzi dvoma, pripadne viacerymi
bodmi (Casového a miestneho rozpitia, smeru, stanic na trati, Sportovych stretnuti,
partnerov v rokovani, spoluautorov alebo spoluusporiadatelov atd’.).
Priklady: Na porade sa hovorilo — okrem iného — aj o archivacii pisomnosti. Vypoved bola
opodstatnena — doSlo k zdvaznému poruseniu pracovného poriadku. 11. - 14. jala 2010,
1998 — 2002, strana 3 — 7, § 13 — § 15, Bratislava — Zilina — Poprad-Tatry — Kosice,
Slovensko — Cesko, Kovaé — Schuster, Janoova — Kuldkova...
Ak mame pochybnosti, ¢i pouzit pomlcku alebo spojovnik, pomodze vam

jednoduchéd pomdcka: kym spojovnik spaja (bez medzery) pévodne samostatné slova do
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jedného zlozeného vyrazu, pomlcka najcastejSie nahradza vyrazy ,,az“, ,,do“, ,,a*, ktoré sa
od ostatného textu oddel'uju medzerou. Preto najjednoduchsie zistite, ¢i dat’ pomlcku alebo
spojovnik, ked’ si skusite povedat’ miesto pomlcky slovo ,,az*“. Ak sa bude dat’ pouzit’, tak
tam je pomlcka (napr. strana 11 az 18). Ak nie, tak pouzite spojovnik (napr. Poprad-Tatry).
V suvislosti s pisanim spojovnika a pomlcky je potrebné pripomenut, ze v textovom
editore sa na pomlcku pouziva Specialny symbol, ktory je dlhsi ako rozdelovacie
znamienko ¢i spojovnik. Pomlcka sa pise s medzerami bud vlozenim symbolu alebo

klavesovou skratkou Ctrl + num-.

b) bodka, vykri¢nik, otaznik, ¢iarka, bodko¢iarka, dvojbodka, zatvorky

Bodka, vykri¢nik, otaznik, ¢iarka, bodkociarka a dvojbodka sa piSu tesne za
prislusSnym slovom bez medzery. Ak je za slovom alebo na konci vety viac interpunkénych
znamienok, medzera sa dava az za posledné z nich. Ak sa veta konci skratkou, bodka za
skratkou plni funkciu bodky za touto vetou. Ak vo vete pouzijeme text v zatvorkach, bodka
sa piSe za zatvorkou. Ak text v zatvorkach je celd veta, hoci i jednocClennd alebo kusa,
bodka sa piSe pred zatvorkou.

Zatvorky a ivodzovky priliehaji bez medzier z l'avej i pravej strany vyrazu alebo
vety uvedenej v zatvorkach alebo ivodzovkach. Casto sa opakujiicou chybou najmé pri
citovani je, Ze vyrazy uvedené v zatvorkach alebo uvodzovkach su od nich oddelené
medzerou. Pri pisani zatvoriek a tivodzoviek je potrebné uvedomit’ Si, ze nemdzu stat

samostatne, ale svoju funkciu plnia spolu s textom uvedenym vnutri nich.
4.2 Skratky

Pouzitie skratiek v praci sa takisto riadi uréitymi pravidlami. VSetky skratky
pouzité v praci, okrem beZne pouzivanych skratiek, maju byt v Zozname skratiek
a symbolov. Hoci Zoznam skratiek nie je povinnou sti¢ast'ou prace, odporica sa najmé pri
pracach, kde st pouzivané skratky vysvetl'ujice pojmy, ktoré si pre mnohych nezname
a bezne sa nepouzivaju. Bez ohl'adu na to, ¢i v praci je alebo nie je Zoznam skratiek, pri
prvom pouziti je potrebné rozpisat' cely pojem, prip. ndzov aza neho umiestnit do
zatvorky skratku, ktora sa bude d’alej pouzivat.

Za ustalenymi textovymi skratkami sa piSe bodka, za ktorou nasleduje medzera.

Ak je za skratku viac interpunkénych znamienok, medzera sa ddva az za posledné z nich.

% STN 6910:2011. Pravidla pisania a Gipravy pisomnosti.
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¢. = Cislo, €. 1 = Cislo jeden, atd’. = a tak d’alej, tzv. = takzvany, tzn. = to znamena, napr. =
napriklad, p. = pan alebo pani, ap. alebo a pod. = a podobne, odb. = odbor, odd. = oddiel
alebo oddelenie, str. = strana, Z. z. = Zbierka zakonov, v. r. = vlastnou rukou, ods. = odsek,
pism. = pismeno, ¢l. = ¢lanok, v. z. = v zastipeni, mil. = milién, mld. = miliarda...

Bodka sa piSe aj za skratkou predlozky ,nad“ alebo ,,pod“ v geografickych
nazvoch, napr. Moldava n. Bodvou, Radvan n. Dunajom, HradiSte p. Vratnom, Lehota p.
Vtaénikom, uprednostiovat’ vSak odporu¢ame neskrateny tvar.

Pri pisani je potrebné rozliSit’ skratky od znaciek. Skratky su také Casti slov, ktoré
vznikli odseknutim jednej Casti a piSe sa po nich bodka. Znacky st také cCasti slov, ktoré
nevznikli odseknutim, ale tak, Ze sa zo slova vybralo jedno alebo viac pismen, ktoré sa pisu
namiesto celého slova. Pismena mézu byt z hociktorej Casti slova. Znacky maju ustalenu,
Casto medzinarodne ustidleni podobu. Za znackami sa nepiSe bodka. Napr.. cm =

centimeter, kWh = kilowatthodina, tg = tangens, h = hodina, min = minata, s = sekunda®.
4.3 Cisla a datumy

Zlozené pridavné menda vyjadrené ¢islom a znackou percenta sa piSu s medzerou.
Vo vetnej stvislosti sa k znacke percenta po spojovniku moze pripojit’ pripona. Napr.: 17,5
% urok, 0,5 % penale, 78 % ucast’.
Kladné ¢isla sa piSu pomocou znamienka plus (+) uvedeného bez medzery pred
prislusnym ¢islom. Ak si to situdcia vyslovne nevyzaduje, znamienko hodnoty sa pri
kladnych ¢islach vynechéva.
Zaporné ¢isla sa piSu pomocou znamienka minus (-), ktoré sa kladie tesne pred prislusné
¢islo. Napr.: nocna teplota -2 °C az +4 °C.
Desatinné ¢isla sa oddel'uji od jednotiek desatinnou ¢iarkou bez medzery. Ak nasleduje
vriadku za sebou viac ¢isel s desatinnymi Cislami, jednotlivé c¢isla sa oddelujt
bodkociarkou a medzerou, ¢im sa odstranuju pochybnosti o funkcii ¢iarky. Napr.: 123,45;
6,75; 987 654,1; 5 555,50; 9 999,90.
Radové cislovky vyjadrené cislicami sa piSu s bodkou, za ktorou nasleduje medzera.
Napr.: trieda 1. A, 4. Kapitola, 1. miesto...

Déatum sa moéze vyjadrit’ Ciselne alebo slovno-Ciselnym sposobom. Denl sa piSe
dvoma ¢islicami vzostupne 01 — 31, mesiac taktiez dvoma ¢islicami vzostupne 01 — 12, rok

Styrmi Cislicami, v skratenom tvare sa piSe posledné dvojcislie roka.

% STN 6910:2011. Pravidla pisania a Gipravy pisomnosti.
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Datum sa moze pisat’ vzostupne (deni, mesiac, rok v tvare dd.mm.rrrr) alebo zostupnym
sposobom (rok, mesiac, den Vv tvare rrrr-mm-dd).
Vzostupny sposob sa uplatiiuje najmi v domécej praxi. Den a mesiac sa piSu radovou
¢islovkou (s bodkou), rok zakladnou ¢islovkou (bez bodky). Jednotlivé tidaje sa oddeluju
medzerou. V pripade potreby sa mézu vynechat’ medzery, pri d’alSom krateni sa rok moze
napisat’ v skratenom tvare. Vynechanie bodky je nepripustné.
Napr.:
06. 01. 2010
06.01.2010
06.01.10
Zostupny sposob sa pouziva najma v medzinarodnej koreSpondencii. Rok, mesiac a den sa
piSu zakladnymi ¢islovkami, medzi jednotlivé tdaje sa vkladé spojovnik.
Napr.:
2010-01-06
10-01-06

Prave tieto odlisné cCleniace znamienka — bodka pri vzostupnom sposobe a
spojovnik pri zostupnom spdsobe — zabranuju zamene dna a skraten¢ho tvaru roka, ku
ktorej by mohlo dojst’ pri nereSpektovani normy v priebehu prvych 31 rokov tretieho
tisicrocia.
Slovno-¢iselne vyjadreny datum zohladfiuje doterajSie zvyklosti. Den sa piSe radovou
¢islovkou bez nuly na zaciatku, mesiac slovom — vzdy malym pismenom, spravidla v 2.
pade, rok zakladnou cislovkou. Ak sa uvadza aj miesto, medzi miesto a datum sa vklada
medzera bez Ciarky.
6. januara 2010
Zvolen 6. januara 2010

Pri pisani datumu vo vetnej suvislosti je zbytocné pridavat vyrazy dna, zo diia,
pretoze z kontextu je celkom logické a jednoznacné, ze Cisla tam uvedené vyjadruji

konkrétny defi uvedeného mesiaca a roka®’.
4.4 Pisanie titulov a hodnosti

Vel'mi Casto maju Studenti problém s pisanim skratiek titulov. Akademicky titul Be.
udeleny absolventom 1. stupiia vysokoSkolského Studia a akademické tituly Mgr., Mgr.

art., Ing., Ing. arch., MUDr., MVDr. a MDDr., ktoré sa udeluju absolventom 2. stupna

% STN 6910:2011. Pravidla pisania a Gipravy pisomnosti.
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vysokoskolského Studia, sa piSu pred menom. Za skratkou sa pisSe bodka a od mena sa
oddel'uje medzerou. V pripade absolvovania 2. stupna vysokoSkolského Stidia na
dvoch vysokych Skolich sa nepouzivaju dva rovnaké akademické tituly. |ked
V sucasnosti sa stalo ,,modernym* pisat’ si dva rovnaké tituly, Metodické usmernenie k
pouzivaniu titulov, Cestnych titulov a oznaceni funkcii vysokoSkolskych ucitelov to
neodportuca (pri oslovovani ¢loveka s dvoma titulmi Mgr. ho neoslovime pan magister
a magister, ale iba pan magister, pricom ziadnym spdsobom nepodcenujeme jeho
vzdelanie). Po absolvovani 2. stupiia vysokoskolského Studia na dvoch vysokych Skolach
sa rozdielne akademické tituly pouzivaju v poradi, akom absolventovi boli udelené, a
to tak, Ze bliz§ie pri mene sa nachiadza skor udeleny akademicky titul. V pripade
ukoncéenia magisterského $tudia v jednom odbore a bakalarskeho $tadia v inom odbore sa
pisu oba tituly, tzn. aj Mgr. aj Bc. v poradi ako je uvedené vysSie: blizSie pri mene sa
nachddza skor udeleny akademicky titul. Ak interny predpis Skoly upravi pouZzivanie
titulov a umozni aj pouzivanie dvoch rovnakych titulov v tvare Mgr. et Mgr. poziva sa tato
forma®.

Akademické tituly RNDr., PharmDr., PhDr., JUDr., PaedDr., ThDr., ktoré¢ sa
udeluju po uspesnom absolvovani rigorézneho pokracovania, sa piSe pred menom,
predtym udeleny akademicky titul Mgr. sa uZ neuvadza. Specifickym pripadom je
ukoncenie treticho stupfia vysokoskolského Studia pri jednom z dvoch ziskanych
rovnakych titulov. V takom pripade je moZzné pisat’ si d’alej Mgr. a za meno si pisat’ PhD.,
namiesto druhého titulu Mgr. Akademicky titul PhD., ktory sa udeluje absolventovi 3.
stupiia vysokoSkolského S§tidia, sa piSe za menom a priezviskom a oddeluje sa od
priezviska &iarkou®.

Skratky pedagogickych titulov prof. (profesor), doc. (docent) sa piSu pred
akademickymi titulmi s malym zaciatoénym pismenom. Skratky vedecko-akademickych
hodnosti PhD. (doktor filozofie) a umelecko-akademickych hodnosti ArtD. (doktor
umenia) sa uvadzaju za menom, od ktorého sa oddeluju Ciarkou. Obdobne sa pisSu aj
skratky vedeckych hodnosti CSc. (kandidat vied) a DrSc. (doktor vied) priznané podl'a
starSich predpisov. Titul ¢estny doktor sa uvadza skratkou Dr. h. c. (doctor honoris

causa) pred menom a ostatnymi titulmi.

% MS SR. Pouzivanie rovnakych titulov.
% MS SR. Metodické usmernenie k pouZivaniu titulov, &estnych titulov a oznaceni funkeii vysokoskolskych
ucitelov.
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Skratena forma titulov doktorského Studia sa piSe skratkou Dr. s vel’kym
zaCiatonym pismenom. Najmi vo vetnej suvislosti sa ¢asto nespravne uvadzaju skratky

titulov s malym zac¢iato¢nym pismenom, napr. dr., ing. namiesto spravnej formy Dr., Ing.
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Zaver

Ciel'om predkladanych skript bolo priblizit' Studentom postup pisania zaverecnej
prace s dorazom na spravne pouzivanie citatnych metdéd a tvorbu bibliografickych
odkazov. Zamerali sme sa najmd na zmeny, ktoré¢ v oblasti tvorby bibliografickych
odkazov priniesla nova norma STN ISO 690: 2012 Informéacie a dokumenticia. Navod
na tvorbu bibliografickych odkazov na informacné pramene a ich citovanie.

Spravne citovanie robi problém mnohym Studentom, ale s nedostatkami sa
stretdvame aj pri odbornych a vedeckych publikaciach. Uvedomujeme si, ze bez ohl'adu na
to, ¢i ide 0 zavereCnu pracu alebo akukol'vek int publikaciu, najddlezitejSia je obsahova
stranka prace a formalna stranka iba doplia jej celkovy obraz. Avsak zdveredna praca,
ktora nespliia poziadavky na citovanie moZe byt povazovana za plagiat, ked’ze z nej nie je
jasny zdrojovy dokument pouzitych myslienok. Pouzitie citatnych metéd a dodrziavanie
poziadaviek na formalnu apravu je jednou z oblasti hodnotenia ako $kolitel’a, tak oponenta
zaverecnej prace.

Zmeny, ktoré vyplyvaji znovej medzinarodnej normy sa budu urcite

k(19

,udomacnovat™® dlhy ¢as, kym sa stant Standardne pouzivanymi vo vSetkych druhoch préac
i publikagnej Ginnosti. Ak vsak chceme, aby zavereéné prace spiiiali poziadavky, ktoré na
nich kladu akreditacné kritéria, je potrebné pracovat’ s novymi pravidlami. Prave to sme

chceeli Studentom (ale nielen im) ukazat’.
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