1 Struktdra prace

Predna ¢ast’

- obal,

- titulny list,

- predhovor,

- obsah,

- zoznam skratiek a symbolov,

- slovnik terminov,

Jadro prace

- uvod,

- problematika a prehfad literatury,
- metodika prace,

- vysledky prace,

- diskusia,

- zaver,

- zoznam bibliografickych odkazov (zoznam pouzitej literatury),
Prilohy

- prilohy,

Koncova ¢ast’

- obal,

- sprievodny material.

1.1 Predna ¢ast’

Obal prace (Priloha A) musi obsahovat
nazov Skoly, nazov prace, meno autora, rok dokoncenia prace.

Titulny list (Priloha B):

nazov a podnazov prace,

oznacenie prace — zaverecna praca,
meno autora, nazov a miesto Skoly,
datum odovzdania prace,

miesto a datum publikovania.

Predhovor je povinnou sucastou prace a piSe sa na jednej samostatnej strane.
Autor uvedie hlavné charakteristiky prace a okolnosti jej vzniku, aké dévody viedli

k volbe témy, informuje o téme, urci ciel a ucel prace, predpokladany prinos a mozné
vyuzitie, prip. kto poskytol pomoc, mozno vyjadrit podakovanie konzultantovi,
sponzorom..., su¢astou moZze byt vyhlasenie autora o pouZiti uvedenej literatury

a samostatnosti vypracovania prace.

Priklad: ,Vyhlasujem, Ze tuto pracu som vypracoval samostatne a vSetky pouzité
zdroje som uviedol v zozname pouzitej literatury. ,Vyhlasujem, Ze som tuto
zavere€nu pracu napisal samostatne a pouzil iba uvedenu literaturu.”

Obsah

Obsahuje nazvy hlavnych Casti a pod&asti prace a Cisla stran, zoznam priloh a udaj
o ich umiestneni. Je vhodné vyuzit' tabulatory, zarovnanie vpravo a vodiaci znak
bodka. Za Cislom kapitoly sa bodka nedava a vynechavaju sa dva prazdne udery.



1.3 Prilohy

Do priloh sa zaraduju netextové Casti prace (tabulky, grafy, mapy, fotografie) a su
uvedené v zozname priloh. M6zu byt zviazané s textovou Castou, alebo su ulozené
vo zvlastnom obale. Kazda priloha sa za€ina na novej strane a je oznacena
samostatnym pismenom (Priloha A, Priloha A.1). Cislovanie stran priloh je priebezné
a nadvazuje na Cislovanie stran v hlavnom texte. Pri kazdej prilohe je potrebné
uviest pramen, z ktorého bol prislusny material ziskany.

Tabulky

Tabulku treba umiestnit’ bezprostredne za miestom, kde sa tabufka cituje prvykrat.
Ak sa tabulka netyka textu prace, vklada sa do priloh. Nazov tabulky sa umiestni nad
tabulku. Oznacenie: Tabulka 1, Tab. 2

Priklad: Tab. 1 Prehlad velkosti pisma

llustracie

Su obrazky obsahujuce grafy, diagramy, nakresy, fotografie, schémy, plany a pod.
llustracie sa maju zaradit’ bezprostredne za textom, kde sa spominaju prvykrat, podfla
moznosti na tej istej strane. Doplnkove ilustracie mozno zaradit’' medzi prilohy.

Z dovodov kopirovania nie je vhodné vyuzit farebné ilustracie. Treba pouzit Cierno-
biele zobrazenie, Srafovanie a pod. Nazvy obrazkov (ak je obrazok umiestneny

v texte) musia byt pod kazdym obrazkom. Pri popisoch, ktoré sa nachadzaju priamo
v obrazku, nesmie byt pouzité pismo mensie ako 6 bodov. V pripade prevzatia
obrazku alebo grafu z cudzieho zdroja sa citacia uvedie pod nazvom obrazku.
Oznacenie: Obrazok 1, Obr. 2, Graf X

Priklad: Obr. 1 Mapka chranenej krajinnej oblasti Kvacianska dolina

Fotodokumentacia

Kazda fotografia musi mat vlastné oznacenie, nadpis, prip. sprievodny text a meno
autora fotografie. Casto sa odporti¢a napisat aj datum vyhotovenia. Fotografie musia
byt ostré, kontrastné, vyhotovené na lesklom papieri. Je vhodné fotografie umiestnit
do priloh pomocou priesvitnych fotorozkov. Odporuc¢ané su 2 fotky 9 x 13 na 1
stranu.

1.4 Koncova ¢ast’

Obal
Ide o vnutornu a vonkajsiu stranu zadného obalu, Cize 3. a 4. stranu obalu.

Sprievodny material

Do sprievodného materialu sa rataju jednotky, ktoré maju odlisSnu fyzicku formu alebo
format, napr. mapy, diskety, filmy, reklamné materialy...). Spravidla su fyzicky
oddelené od samotnej prace. Ich oznacenie a vztah k praci je zretelne vyznaceny na
vhodnom mieste.



2 Uprava zavereénej prace

2.1 Format a rozsah prace

ZavereCna praca musi byt vyhotovena vo forme tlaCe alebo strojopisu tak, aby bola
okom Citatelna. Text sa piSe na jednu stranu listu, nie obojstranne. Ma sa pouzit
biely nepriehladny hladky papier formatu A4 (210 x 297 mm). Pri pisani
pouzivame

1. osobu mnozného Cisla. Primerany rozsah textu zaverecnej prace pri pisani na
pocitaCi je minimalne 15 a maximalne 25 stran. Pocet riadkov na jednej strane
je 30 az 34. Do rozsahu sa nepocitaju: obal, titulny list, predhovor, obsah, prilohy,
zoznamy skratiek a odbornych terminov. Do rozsahu sa pocitaju: uvod, hlavny text,
zaver, zoznam bibliografickych odkazov, citacie, poznamky pod Ciarou.

Pre archivaciu prace je mozné odovzdat ju v kniznej, hrebenovej alebo laminovanej
vazbe.

2.2 Pismo, okraje, riadkovanie

Pri pisani na pocitaci v textovom editore Word treba pouzit typ pisma Arial. Velkost
pisma v texte 12 bodov, rez normalne. Nazvy kapitol sa piSu velkostou 14, rez
pisma tucné. Velkost pisma v nazve podkapitol je 12, rez pisma: tucné. Latinské

nazvy sa pisu kurzivou.

Zvoleny postup grafickej Upravy treba dodrzat’ v celej praci.

Okraje strany: horny, dolny — 2,5 cm, lavy 2,5 + 1 cm na vazbu, pravy 2,5 cm,
pata (dolu) — max. 1,9 cm od dolnej hrany listu papiera.

Riadkovanie: 1,5.

2.3 Cislovanie stran

Cisla stran sa umiestfiuju v pate (dolna &ast strany) v strede stranky. Strany sa
Cisluju nepretrzite arabskymi Cislicami bez bodky. Titulny list, predhovor a obsah sa
necisluju, ale pocitaju sa do poctu stran. Prvou ocCislovanou stranou bude Uvod.

2.4 Cislovanie &asti

Na Cislovanie €asti v hlavhom texte sa pouzivaju len zakladné arabské Cislice (bez
bodky za Cislom!). Bodka sa kladie vZzdy medzi Cisla oznacujuce jednotlivé urovne.
Za nazvom kapitoly sa bodka nedava.

Priklad: 1 Nazov prvej kapitoly, 1.1 Nazov prvej podkapitoly

Cislo 0 je mozné pouzit na oznagenie Uvodu. Zaver sa &isluje. Kazda nova kapitola

sa piSe na novu stranu, podkapitoly piSeme aj viaceré na tu istu stranu. Medzi
nazvami podkapitol a predchadzajucim textom vynechavame SirSiu medzeru.

a) priklad odkazov na ¢lanok v odbornom ¢asopise
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DUSIKOVA, L'.: RozmnoZovanie trvaliek. In: Zahradkar, ro¢. 34. 2003. &. 9, s. 32 —
33.

d) priklady odkazov na zakony, normy, vyhlasky, nariadenia...

Viyhlaska ¢. 131/1997 Z. z. Ministerstva Skolstva Slovenskej republiky zo 7. maja
1997 o doktorandskom Studiu.
STN ISO 690: 1997 : Dokumentacia. Bibliografické odkazy. Obsah, forma a Struktura.

e) priklady odkazov na informacie z elektronickych zdrojov, internetu

WALKER, J. 1995. MLA — Style Citations of Electronic Aource. [on line]. Boston :
Book industry communication. [citované 1995-10-26] . Dostupné na:
<http://www.cas.usf.edu/english/walker/mla.htmI>

Bezpecnostna stratégia Slovenskej republiky (Navrh schvaleny viadou SR). [citované
2004-11-11]. Dostupné na: <http://www.mod.gov.sk/icentrum/temy/bs.htm|>

2.7 Errata

Chyby, ktoré autor najde az po vytlageni a zviazani prace, moze opravit
nasledujucim spésobom. Opravy napiSe na samostatny listok takym pismom, akym
je napisana praca. Listok vlozi do prace medzi titulny list a predhovor. Je vhodné ho
prilepit’.

Priklad:

Strana Riadok Chybne Spravne
12 6 publikacia prezentacia
22 23 internet intranet


http://www.cas.usf.edu/english/walker/mla.html
http://www.mod.gov.sk/icentrum/temy/bs.html

Priloha A Vzor obalu prace

STREDNA ODBORNA SKOLA

Pod Sokolicami 14, 911 01 Trencin
(4 cm od horného okraja papiera, velkost pisma 14)

NAZOV PRACE

(7 - 10 cm od horného okraja papiera, velkost pisma 16)

MENO A PRIEZVISKO AUTORA
(14 cm od dolného okraja papiera, velkost pisma 14)

Skolsky rok
(4 cm od dolného okraja papiera, velkost pisma 14)






Priloha B Vzor titulného listu

NAZOV PRACE

(7 cm od horného okraja papiera, velkost pisma 16)

KOMPLEXNA ODBORNA PRACA
(velkost pisma 12)

MENO A PRIEZVISKO AUTORA
(10 cm od horného okraja papiera, vefkost pisma 12 - 14)

STREDNA ODBORNA SKOLA

Pod Sokolicami 14, 911 01 Trencin
(14 cm od horného okraja papiera, velkost pisma 14)

Studijny 0dbOr: .........coovieiieeeeeeee e

Datum odovzdania prace: ... ... 2012.

TrencCin 2012.
(4 cm od dolného okraja papiera, velkost pisma 14)



Priloha C Vzor obsahu

0 VO ..ot 5
1 NAzZOV Prvej Kapitoly..........cooooiiiiiii e 6

1.1 NAzoV prve] pOAKaPItOlY ......cooveeiiiiiiee e 6
2 Nazov druhej kapitoly ..............ccccooiiiiiiiii 10

Pokracuje sa podla ¢lenenia prace a poctu Casti jednotlivych urovni.

T ZAVEE ...t e et a e e e e e 26
8 Zoznam bibliografickych odkazov ..............cccoo 27
Z0zZNam PrilON.. ... e 28
Priloha A NAzZOV PrilONY ... 29



