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Predhovor

Prirucka ma poskytnat’ zakladné informacie a sluzit' Studentom najmé pri pisani
seminarnych prac a ich ekvivalentov (okrajovo sa dotyka aj pisania zavere¢nych prac, kvoli
uvedomeniu si odli$nosti) v slovenskom jazyku na Vysokej $kole manazmentu vV Trencine a v
Bratislave. Ked'ze seminarne prace a ich ekvivalenty (tzv. prace menSieho rozsahu) nemaja
vzdy jednotnt Gpravu, prirucka ma ambiciu zostladit’ formalnu stranku tohto druhu préc, a

tak napomdct’ zvyseniu ich Grovne.

V naSich odporac¢aniach a modifikaciach vychadzame z normy ISO 690 (z maja 2012),
avsak bez jej narodnej transformacie nie je pre naSu provenienciu priamo pouzitel'na.
Precizujeme a zjednodusujeme rieSenia, zalozené na novych trendoch a Standardoch, ktoré
platia v zahrani¢nej dokumentaénej praxi. Nasim zamerom je vniest’ do slovenskej praxe
modernejsie prvky a jej slovensku interpretaciu, akcentujdc najma interpunkciu.

Dodrziavanie zasad pri pisani vSetkych druhov odbornych prac (seminarnych prac a
ich ekvivalentov, bakalarskych ¢i diplomovych prac) je dolezitou sucastou akademickej

etiky, ktorej pravidla a postupy (vratane sankcii) su detailne uvedené na stranke www.vsm.sk.

Vychodiskom pre spracovanie manualu boli najmé odportéania S. Kimlicku, uvedené
v knihe Ako citovar’ a vytvdrat zoznamy bibliografickych odkazov podla noriem 1SO 690 pre
. klasické " aj elektronické zdroje (Bratislava : Stimul, 2002), rovnako titul D. Meska a kol.
Akademicka prirucka (Martin : Osveta, 2004), dielo D. Katus¢dka Ako pisat’ zdverecné
a kvalifikacné prace (Nitra : Enigma, 2008) anajma nariadenie Ministerstva Skolstva
Slovenskej republiky pod nazvom Metodické usmernenie ¢ 56/2011-R o ndleZitostiach
zaverecnych prdc, ich bibliografickej registracii, kontrole originality, uchovavani

a spristuprnovani (platné od 1. septembra 2011).

Pod’akovanie patri vSetkym nasim kolegom, Ktori sa aktivne zapojili do tvorby textu

svojimi postrehmi z praxe ¢i odbornymi radami; rovnako nasim Studentom za pripomienky,

.....

pracu zlepSovat’.


http://www.vsm.sk/

1 Z&kladné pojmy

Abstrakt = kratka vystizna charakteristika obsahu zavereénej a kvalifikanej prace, ktorej
text je vysledkom textotvornej operécie (do istej miery nahrddza primarny text).
Nestruktirovany abstrakt by mal obsahovat’ max. 150 slov (75-150), Struktirovany do
350 slov (150-350); hranica je max. 500 slov. Abstrakt by sme si nemali zamienat’ s
kratkymi textovymi Utvarmi, ako si anotacia, vytah (extrakt) ¢i suhrn (resumé). Je
povinnou sucastou rozsiahlejSich textov, najmd monografii, bakalarskych,
diplomovych, rigordznych, dizerta¢nych a habilitaénych préac, autoreferatov, posterov,
prezentovanych prednasok a pod. Obrazky a tabul’ky su dovolené len vtedy, ak maju
jednoznaéne vyssiu vypovednU hodnotu a su efektivnejSie ako samotny text. Sticast'ou
abstraktu st klI'ai¢ové slova a bibliograficka identifikacia autora.

Anotécia = nachadza sa medzi nazvom a vlastnym textom. Je to stru¢na, kondenzovana
informécia o problematike, ktor( autor spraclva, akcentuje zdkladné myslienky, na
ktoré sa vo svojom texte sustred’uje (zamer/intencia/ciel’ prace). Anotacia byva napisana
(zvdcsa) v materinskom jazyku. OdporGcany rozsah je max. 4-5 viet. Anotécia je
povinnou sucastou seminarnych prac a ich ekvivalentov, tzv. prac mensieho
rozsahu. Slovo anotécia je zvyraznené tu¢nym pismom a za nim nasleduje dvojbodka.
Velkost’ pisma ako ostatny text.

Apretécia (apretovanie; apretura) = kone¢na tprava rukopisu.

Argument, argumentacia = dokaz, dovod; uvadzat' argumenty = ddvodit, dokazovat’,
podporovat’ svoje tvrdenia. Argumentacia = logické zddvodiovanie istej myslienky
(tézy) pomocou pravdivych dokazov (argumentov), priCom nasim cielom je presvedcit’
komunika¢ného partnera o spravnosti nasich postojov a ndzorov. Kazdy argument sa
sklada z predpokladov (premis) a zaveru, ktory z premis vyplyva. Ide teda o predlozenie
dokazov, ktoré¢ poukazuju na (ne)pravdivost tvrdenia. Jedinou skuto¢nou
argumentaciou je argumentacia ad rem = k veci (je korektna, vyjadruje sa len a len k
danému problému a vedie k platnému zaveru). Argumentaciu otvara tzv. nacrt
problému, ktory chceme rieSit. Potom nasleduje vyslovenie tézy = osobného ndzoru,
postoja. Kazdu tézu je potrebné podlozit’ argumentmi, aby sme posluchaca presvedcili o
spravnosti tvrdenia. Predist’ polemike zo stany komunika¢ného partnera sa da uvedenim

tzv. antitézy = ndmietky, ktort/é moéze protistrana vzniest a ihned ich vyvratit



pripravenymi argumentmi. Vysledky sa zhrnti do jedného zaveru, ktory by mal byt
formuléciou odpovede na pociato¢nt otazku/problém (viac o tom v kap. 2).

Autor = osoba alebo korporécia, ktord zodpoveda za intelektualny alebo umelecky obsah
dokumentu. Autor ma spravidla primarnu zodpovednost’ (hlavni) za vytvorenie
textového diela. Korporacie sa povazuji za nositelov primarnej zodpovednosti vtedy,
ked’ ich dielo odraza kolektivnu myslienku alebo jej ¢innost’ (spravy vyborov, komisii,
konferenéné materidly a pod.); alebo ak je ich dielo svojou povahou prevazne
administrativne (priruc¢ky, zoznamy, katalégy, adresare a pod.).

Autorsky harok (AH) = 20 normalizovanych stran; 1 strana = max. 30 riadkov (podcita sa
vsetko, t. j. kazdd medzera, aj riadok, kde je Cislo strany) = 1800 znakov.

Autorsky plural = odborné texty/prace sa spravidla piSu v $tatnom jazyku, v prvej osobe
mnozného ¢isla (my) v minulom, alebo v pritomnom ¢ase. Pisanie je akt spolo¢enske;j
komunikacie a autorsky plural ako taky pomaha nevnasat’ do odborného textu/vykladu
ziadne priznakové slova a osobny tén. Autorsky plural, tzv. plurdl skromnosti je
znakom skromnosti pisatel’a a Citatel'a prirodzene vtahuje do deja (pisatel’ predpoklada,
ze Citatel’ zdiel'a jeho néazory).

Bibliografia = zvd¢sa sa tymto terminom (najmé v zavere¢nych a kvalifikaénych pracach)
pomenuva supis zdznamov o dokumentoch, ktoré neboli v praci citovane, ale su
odporucané k téme, poskytuju d’alsie dopliujuce informécie 0 danej téme; mozu byt
pre Citatel'a zaujimavé. Zretelne treba odliSovat’ zoznam bibliografickych odkazov od
bibliografii (bibliografickych stpisov, prehl'adovych bibliografii, sipisov odporiucanej
literatiry a pod.) Pravidla bibliografického popisu pre bibliografiu si iné ako pre
bibliografické odkazy. Na spracovanie zaznamov pre bibliografiu platia Standardy pre
Medzinarodny Standardny bibliograficky popis — ISBD (International Standard
Bibliographic Description). Ak sa k textu/k praci pripaja takato bibliografia, musi byt
zretel'ne oznacena, najlepsie, ak je pripojena ako priloha.

Bibliograficky odkaz = Standardizovany popis citovaného dokumentu, ktory musi jasne
identifikovat’ dokument a obsahovat’ predpisané ¢asti popisu. Zoznamy bibliografickych
odkazov vytvarame v sulade s pouzitou technikou citovania. Kazda technika citovania si
vyzaduje zodpovedajucu upravu zoznamu. Plati zasada, ze v jednom dokumente sa
pouziva len jedna technika citovania a k nej prislachajaci spdsob tvorby zoznamu

bibliografickych odkazov.



Ciel (zamer; imysel; intencia; plan) = uvazené rozhodnutie nieco dosiahnut’; vyplyva vzdy
z poznatkov a skulsenosti jedinca, ako aj z poznatkov ziskanych v informa¢nom
prieskume. M4 byt jasny, jednoznacny, primerany, realne splnitel'ny.

Citat = text doslova prevzaty z citovaného dokumentu; doslovné uvedenie cudzieho vyroku.
Uvadza sa vidy v uUvodzovkach ... “. Bodku kladieme aZ za uvodzovky.
Doslovné citaty sa v odbornych textoch vyskytuju zriedkavo. Zvyc¢ajne ich vyuzivame
preto, lebo original je nezvyCajny, ,silny*, vystizny, dolezity vo volbe slov a
parafrazovanim ¢i sumarizaciou by sme podstatné stratili. Kazdy citat musi byt
doplneny nasim komentom, interpretaciou a zdroj oznaceny v texte i za textom.

Citécia alebo citovanie = cit4cia je forma skrateného odkazu umiestnend v zéatvorkach vo
vnutri textu, alebo pripojend k textu ako poznamka v dolnej Casti strany, na konci
kapitoly, prip. na samom konci préace. lde o skratené oznacenie citovaného zdroja
(dokumentu) v texte prace, podl'a niektorej z metdd odporacanej normou STN ISO 690.
Citacia sluZi na spojenie citovaného miesta so zaznamom o citovanom dokumente.
Tento zaznam je potom poloZkou v zozname bibliografickych odkazov. Citacia slizi
aj na spojenie citovaného miesta so skratenym zdznamom o citovanom dokumente
umiestnenym napr. pod Ciarou na prislusnej strane textu. S citdciami je potrebné zladit’
jazykowvu stranku tak, aby vznikol jazykovo plynuly text, formélne vy¢lenujuci doslova
prevzati Cast’ (citaty) ivodzovkami.

Citovany dokument = dokument (zdroj), z ktorého nieo preberame. Je to dokument, ktory
je pre nas zdrojom informacii. Moze to byt kniha, Casopis, encyklopédia, slovnik,
rozhlasovy alebo televizny dokument, film, osobnd komunikécia (rozhovor),
elektronickd sprava (e-mail), CD-ROM, elektronicky c¢asopis alebo zbornik, www
stranka a pod.

Citujuci dokument = text/praca (publikacia), ktort piSeme (monografia, ¢lanok, stidia/stat’ v
zborniku, zavere¢na praca, seminarna praca a pod.), v ktorej pouzijeme nieo z inej
(citovanej) prace.

Casopis = periodicka (seridlova) publikacia, ktora vychadza v pravidelnych tyzdennych az
polro¢nych intervaloch; obsahuje prispevky viacerych autorov a mé vopred vymedzeny
program i Specifické zameranie.

Cestné vyhlasenie = (v zavereénych a kvalifikadnych pracach) sa uZ pisat’ nemusi, lebo
stratilo G¢innost” autorskym zakonom. Zakon ¢. 618/2003 Z. z. zo 4. decembra 2003 o
autorskom prave a pravach suvisiacich s autorskym pravom (autorsky zakon). Avsak, ak

ho institicia vyzaduje, mozno ho zaradit’ napr. ako sucast’ predhovoru v novom odseku.
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Dedukcia = pri deduktivnom myslienkovom postupe tvorby textu autor najprv vyslovi
zovSeobecniujuce tvrdenie (definicia), ktoré potom vysvetluje a dokladd prikladmi;
pomocou nich zovSeobecneny zaver argumentuje. Ide 0 postup od vSeobecného, ku
konkrétnemu.

Druh nosi¢a = online, CD-ROM, magneticka paska, disk... a ich ekvivalenty. Druh nosica sa
uvadza v hranatych zatvorkach za ndzvom. Pred hranatd zatvorku nikdy nekladieme
bodku.

Empiricka praca = praca zalozena na empirickom vyskume (data ziskané v teréne), sleduju
sa v nej konkrétne javy z empirie (z praxe) a pracuje sa s empirickymi vyskumnymi
metddami (pozorovanie, meranie, experiment). Jej nevyhnutnou sucast'ou je formulécia
vyskumnych otdzok a hypotéz.

Errata (opravy) = nepovinna ¢ast’ prac; uvadza sa iba vtedy, ak Student nasiel a opravil
chyby az po vytlaceni textu. Odportca sa napisat’ opravy na samostatny listok a prilepit’
ho na rub titulného listu.

Fakt = nieco, ¢o je objektivne dané, skuto¢na udalost’, skuto¢ny ¢in, skuto¢nost’. Fakty musia
byt v texte podporené napr. vyskumom, meraniami, pouzitou literatirou a pod. Fakty
st overiteI’'né. Faktom je akdkol'vek udalost’, ktor sa stala a vieme to preukdzat’, alebo
je vSeobecne znama. K vSeobecne znamym faktom mozno zaradit: Udalosti = je
jednoduché najst’ o nich zmienku, doklad, dokaz; zvac¢sa ide o vyznamné udalosti, o
ktorych sa hovorilo/hovori ¢&i pisalo/piSe. VSetko, €o sa povazuje za sucast’
v§eobecného vzdelania (vSetko, ¢o sa ucime). V zéasade ide o informacie, ktoré sa
bezne vyskytuji v konverzaciach alebo masovokomunikaénych prostriedkoch.
Zakladné poznatky v danom odbore. Co patri k znamym zisteniam, koncepciam a
faktom v odbore, o0 ktory sa zaujimam? Da sa (zjednoduSene) konstatovat, ze su to tie
fakty, ktoré sa uvadzaju v povinnej a odporacane;j literature.

Fikcia = predstava, postoj, stanovisko, vymysel, domnienka, klam. Fikcia v odbornom texte
moze mat’ napr. formu reflexie/Gvahy, fikciou je nazor autora na dani tému; neopiera
sa o podloZené fakty.

Font = subor, ktory obsahuje predpisy na zobrazenie textu v danom pisme, napr. na tla¢iarni.
Font a pismo st pojmy, ktoré sa Casto zamienaju. Pismom rozumieme vlastny vzhlad
znakov (to, o vidime je pismo). Font je stbor a v texte ho nevidime.

Formulacia problému = odpoved na otazku, ¢o je cielom a predmetom prace, z akého
aspektu (hladiska) Student nazera na zvolend tému; formuluje Ulohy a pracovné

hypotézy (predpoklady, o¢akavania), ak to charakter témy/problému umoziuje.
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Fragment = cast, uryvok; napr. fragment citatu v citate (t. j. citovanie textu citované¢ho inym
autorom) sa uvadza v ramci citatu v jednoduchych tvodzovkach (,,... yeeeses® ...5).

Hypotéza = myslienka alebo domnienka (predpoklad, oc¢akavanie) o uritom jave alebo
procese, ktory je predmetom empirického skiimania. V ¢ase jej formulovania nemozno
rozhodnut, ¢i je pravdiva alebo nepravdiva (avsak, v zavere je potrebné potvrdit’, ¢i
vyvratit' jej pravdivost/nepravdivost’). lde o podmieneny vyrok, vyjadrujici vztah
medzi dvoma premennymi, ktory ma formu oznamovacej vety. Kazdy vyskum nemdze
mat’ hypotézy (napr. deskripcia ma len jednu premennt, teda postacia vyskumné
otazky). Hypotézy mozno formulovat’ iba vtedy, ked’ vyskum dava do vzt’ahu dve
premenné. Hypotéza si vyzaduje porovnanie, a preto v nej musi byt’ komparativ, t. j. 2.
stupen pridavného mena (viac k hypotézam v kap. 3).

Informacéné zdroje = z&kladné delenie: odborna literatira a pramene (interné dokumenty,
napr. vyro¢né spravy, analyzy, zApisy z porady, eticky kddex firmy... katalogy;
prospekty). Odborna literatira sa d’alej ¢leni na primarne (knihy, odborné Gasopisy,
zborniky, pravne dokumenty, publikéacie, normy...) asekundarne zdroje (slovniky,
encyklopédie, prirucky, ucebnice...).

Index = citacie su spojené s popisom citovaného dokumentu poradovym ¢islom, ktoré je
umiestnené ako horny index (malé ¢&islo nad slovom, napr. ...antropologie?). Tieto &isla
odkazuju na poznamky, v ktorych mozu byt’ odkazy na citacie. Pre kazdy vyrok alebo
skupinu vyrokov sa pouziva jedno ¢islo poznamky (pozri viac v Casti o citovani v texte,
pri metode priebeznych poznamok).

Indukcia = pri induktivnom myslienkovom postupe spracivania textu autor na zaklade
analyzy jednotlivych faktov a prikladov vyvodzuje zavery, ktoré maji vSeobecnu
platnost’. Ide o postup od jednotlivého k v§eobecnému.

Interpunkcia = vo vietkych odkazoch treba pouzivat’ jednotny systém interpunkcie. Standard
ISO 690 presne urcuje interpunkéné znamienka. Ich pouZitie je vecou ndrodnej
interpretacie Standardu, ktora ja zohladnena v STN ISO 690. Vseobecné zasady
pouzivania interpunkcie podla pravidiel slovenského pravopisu sa vztahujuo aj na
bibliografické odkazy, avSak niektoré znamienka sa v odkazoch pouZivaji odliSne.

Jadro = vlastny text, ktory vyuziva jeden zo slohovych postupov (najcastejsie vykladovy
slohovy postup); obsahovo je ¢lenené na drobnejsie Casti, tematicky Uzko suvisiace. V
semindrnych pracach, t. j. v pracach menSieho rozsahu je formalne odc¢lenené

prostrednictvom odsekov a explicitne sa nevyjadruje, teda slovo jadro do textu



nepiSeme. V zavereCnych a kvalifikatnych pracach tvoria jadro prace jednotlivé
kapitoly a podkapitoly.

Kapitola = zavere¢né a kvalifikacné prace sa ¢lenia na kapitoly. V porovnani s odsekmi je
medzi kapitolami hlbsi formalny a vyznamovy predel. Formalne sa to manifestuje tym,
ze kazda nova kapitola sa za¢ina na novej strane, je oznacena samostatnym ndzvom,
aj Cislom (pouZivaju sa arabské Cislice). Velkost’ nadpisu kapitol je (v odbornych
pracach vsetkych typov) spravidla 14 pt. Nadpisy piSeme verzalkami a/alebo tuénym
pismom od l'avej zvislice.

Karentovany casopis = vedecky Casopis registrovany a spractvany sluzbou ISI Current
Contents a vyhladateny v niektorej z deviatich tematickych sérii Current Contents
Connect, ktoré st dostupné v ramci portalu Web of Knowledge.

KPiacové slova = za anoticiou sa spravidla uvadzaju klacové slova. Ide o pojmové a
terminologické slova, ktoré su v texte (z hl'adiska obsahu) dominantné. Medzi anotéciou
a kIi¢ovymi slovami sa zvykne vynechat’ jeden volny riadok. Odporti¢any pocet slov je
max. 10-12. Za spojenim kl'acové slova, ktoré zvyraznime tuénym pismom, nasleduje
dvojbodka. KIaicové slova sa vzdy konc¢ia bodkou. Slova a slovné spojenia sa pisu s
malymi pismenami a oddel'uju sa Ciarkami; alebo s velkymi zaciato¢nymi pismenami a
oddel'uju sa bodkami. KPucové slova si povinnou sucast'ou vSetkych odbornych
textov.

Koncept = prvé spracovanie textu; ,,nacrt* alebo hruba osnova, plan textu (alebo iného diela),
prvé pisanie/zhluk myslienok.

Konspekt = poznamky; kratky, ale obsazny prehlad, zaznam pocutého/Citaného; ,,vytah*
podstatného. Konspekt textu znamena zapisat’ si podstatné skuto¢nosti z obsahu textu.

Kvalifika¢né prace = rigorozna praca (jej obhajobou a rigoréznou skuskou) ziska Student
akademicky titul, ktory sa piSe pred meno a nahradza titul Mgr. ¢i Ing.: RNDr.; PhDr;
PaedDr.; PharmDr.; JUDr.; ThDr.) a habilitacna praca (habilitacnou prednaskou ziska
doktorand vedecko-pedagogicky titul, ktory sa piSe pred meno a iné ziskané tituly:
doc.).

Kvantitativny vyskum = vychadza vidy zo zndmej tedrie, z toho, ¢o o probléme vieme, ¢o
je teoreticky spracované. Z tejto tedrie si Student vyvodzuje hypotézy (predpoklady),
ktoré potom testuje, a tym potvrdzuje, alebo vyvracia to, ¢o je o probléme zname.
Najpouzivanej§im metédami zberu dat su: pozorovanie, dotaznik, interview, Studium

dokumentov (tzv. obsahové analyza) a experiment.
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Kvalitativny vyskum = neberie ohl'ad na doterajsie tedrie, ale usiluje sa spoznat’ a ukazat’
noveé stranky skimaného problému, ¢im vytvara novua tedriu. Hypotézy sa neformulujd
pred vstupom do terénu, ale v priebehu spracovania dat a v précach su spravidla
integrované do spracovania vysledkov. Najpouzivanej$im metoédami zberu dat su:
nestandardizované pozorovanie, narativne interview, obsahovd analyza dokumentov
a pripadové studie.

Monografia = vedecka publikacia, ktora vSestranne, systematicky a podrobne osvetl'uje jednu
spravidla Gzko vymedzent tému. Dolezitd je ucelenost’ a vSestrannost’ spracovania.
Autor (kolektiv autorov) pri tvorbe monografie vyuziva, kriticky prehodnocuje a
syntetizuje vSetky dovtedy zname poznatky o danej téme. Obohacuje ich o nové
pdvodné poznatky, ktoré s vysledkom autorovej vlastnej vedeckej prace a predklada
zavery a odporacania. Minimalny rozsah monografie su tri autorské harky.

Nadpis (nazov/titulok) = nazov studie, ¢lanku, kapitoly, prace... mal by byt prehladny,
struény, jednoznaény; “idedlny” (v zmysle 'ahko zapamaitatel'ny) nadpis ma najviac 6-8
slov. Musi zaujat’, byt vystizny k danému textu a jeho obsahu. Mal by reflektovat’ to, o
com autor piSe, aby Citatel' vedel, co modze ocCakavat. Mal by byt vyrazny aj po
vizudlnej stranke, teda odporica sa napisat’ ho velkymi (verzalky) aj/¢i tucnymi
pismenami, pripadne pouzit’ vda¢sie pismo (odportca sa velkost’ 14 pt). Za nadpis sa
nikdy nedava bodka. Nadpisy (aj podnadpisy) sa od predchadzajiceho textu oddelujt
dvoma prazdnymi riadkami. Medzi nadpisom a textom je len jeden prazdny riadok.
Do zoznamu zdrojov sa ndzov musi zapisat’ tak, ako sa nachadza v prameni.

Napis = stru¢né pisomné oznacenie/vyjadrenie.

Norma = spresfiuje udaje, ktoré sa pouzivaju v bibliografickych odkazoch na publikované
dokumenty, monografie a serialové publikécie, na kapitoly, ¢lanky, ktoré su v nich
obsiahnuté, ako aj na patentované dokumenty. Urcuje poradie tidajov v bibliografickom
odkaze, stanovuje pravidla ich zapisu a upravu informacii, ktoré sa vzt'ahuji na
zdrojové dokumenty.

Obsah = zoznam kapitol, ttém a pod. spojeny s uvedenim stran. V pracach mensieho
rozsahu je nepodstatny, nepiSe sa. V zdverecnych a kvalifikacnych pracach je ich
povinnou stucast'ou a umiestiuje sa na samostatnu stranu, za predhovor. Obsahuje nazvy
hlavnych casti a ich podcasti (odporaca sa pracu Strukturovat’ a do obsahu zaradit’ nazvy
max. do tretej Girovne, kvoli prehl’adnosti).

Odsek = relativne samostatna Cast’ textu, ktorej zaciatok je umiestneny na novom riadku.

Odsekova segmentacia slizi na preciznu myslienkovll organizéciu textu, posilituje
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logickost’ stavby textu, je vyrazom jednoty a zaroven roz¢lenenosti témy prejavu
(formalne ohrani¢uje podtémy). Odseky text sprehPadiiuju a ulahcuju Ccitatel'ovi
orientaciu v iom (je dobré text ¢lenit’ do odsekov vzdy, ked to vyZzaduje sled a rytmus
nasich myslienok). Kazdy novy odsek je odsadeny od l'avého okraja 1,27 cm alebo
0,50".

Parafrdza = Sstylisticky upravené alebo inak volne spracované/obmenené/(pre)tlmocené
cudzie myslienky/predloha (povieme to, ¢o povedal niekto iny, ale vlastnymi slovami a
uvedieme zdroj). Text nevymedzujeme Gvodzovkami, pretoze do povodného
autorského textu zasahujeme a prisposobujeme ho svojmu zameru. Parafraza sa
pouZiva na zjednoduSenie a zrozumitel’nejSie vyloZenie pouZzitého zdroja pri
zachovani jeho pdvodného obsahu; je to najcastejSi sposob odkazovania na inych
autorov.

Pismo = subor pismen, ¢isel, symbolov a interpunkénych znamienok s charakteristickym
vzhladom (napr. Times New Roman, Arial, Tahoma a pod.) V odbornych pracach sa
odporuca vel’kost’ pisma v texte 12 bodov; nadpisy prvej trovne (v zavere¢nych a
kvalifika¢nych pracach) maju mat’ velkost 14 bodov. Riadkovanie nastavit na 1, 5
riadku a medzery na 6 pt.

Podnadpis (podnéazov) = slovo alebo slovné spojenie, ktoré dopliia nazov dokumentu.
Podnazov alebo d’alSie doplnky vzt'ahujuce sa k nazvu sa mozu (ale nemusia) zapisat’,
ak sa usudzuje, ze to ul'ah¢i porozumenie alebo identifikéciu diela. Podnazov sa od
nazvu oddeli medzerou, dvojbodkou a zasa medzerou (Xyzz : Abc). Rovnako ako nazov
aj podnazov piseme kurzivou.

Prace menSieho rozsahu (max. 15 stran) = seminarne prace a ich ekvivalenty (ro¢nikové
prace, referaty, SOC, SVOC, pripadové $tidie). Vzhl'adom na mensi rozsah majl
osobitu Strukturu a obsah (ako zoznam casti prace) v nich je bezpredmetny (nepise sa).
Text sa zbyto¢ne nerozdleniuje na kapitoly a podkapitoly, pésobi ako jeden celok.
Prace naplno vyuzivaju odsekovl segmentéciu textu a medzerovanie medzi Uvodom,
jadrom a z&verom préce. Povinnou sucast'ou prac mensieho rozsahu je titulny list,
anotacia, kI'a¢ové slova a zoznam pouZitej literatiry.

Predhovor = je v zavere¢nych a kvalifikaénych pracach povinny, v pracach mensieho
rozsahu sa neuvadza. Je vSeobecnejsi ako uvod prace; autor v predhovore vysvetl'uje
motivy k vol'be témy, charakterizuje svoj pristup a nazeranie na zvolenu problematiku,

nacrtne domaci i zahrani¢ny kontext, informuje, kto mu poskytol pomoc pri tvorbe
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textu; casto obsahuje i podakovanie za pomoc a pripomienky K praci (avsak,
pod’akovanie nie je povinné). Rozsah prihovoru tvori (spravidla) jedna strana.

Preliminaria = predna ¢ast’ zaverefnych prac, t. j. prac vidsieho rozsahu (od titulnej
strany az po obsah, vratane). St¢astou preliminarii je aj (nepovinny) zoznam tabuliek,
ilustracii ¢i obrazkov, zoznam skratiek a symbolov, slovnik terminov a pod.
Preliminaria kon¢ia obsahom. Uvodom sa zagina hlavna ast’ prace.

Premenna = je jeden z najdblezitejsich prvkov vyskumu. Je to vlastne predmet vyskumu; je
to to, ¢o “uchopime” v teréne/v praxi; to, 0 com budeme zhromazd'ovat’ udaje; to, ¢o
chceme skumat’.

Prieskum; sonda = jedna z technik zberu informécii, ich spracovania a né&slednej
interpretacie udajov, ktoré z nich vyplyvajd. Pokusné zistovanie (zvidcSa odborné)
istych skuto¢nosti, na isty ciel. Moze byt sucastou vyskumu. Prieskum je
kratkodoby. Uréime si hlavny ciel, prip. i Ciastkové ciele (¢o chceme zistit'?),
formulujeme predpoklady a ocakavania (tzv. hypotézy), pokial je to mozné. V
prieskume ide 0 ziskavanie a vyhodnotenie uz znamych javov, skuto¢nosti.

Prilohy = stcastou akejkol'vek odbornej prace moézu byt aj prilohy. Zvic¢sa nebyvaju v
pracach mensieho rozsahu (avsak nie je to vylucené). Pred ich zaradenim na konci
zaverecnej ¢i kvalifikacnej prace sa vklada samostatny list so zoznamom priloh (tak ako
obsah). Do priloh sa oby¢ajne zarad’uju informacie, ktoré SirSie a hlbSie vysvetluju
a dokreslPuju metddy a techniky uvadzané v hlavnom texte. Medzi prilohy patria
napr. formuldre testov, dotaznikov, Struktura interview, pozorovacie harky, zlozitejSie
tabul’ky ¢i diagramy a pod. Kazda priloha sa dava na novu stranu (prilohy sa pokladaju
za samostatné jednotky) a neoznacuje sa ¢islom strany = necisluje sa/nestrankuje sa; je
oznacena nasledovne, napr. Priloha A, Priloha B a pod. a nasleduje ndzov prilohy.

Prispevok = nezavisly text, ktory tvori Cast’ publikacie.

Proces citovania = ma dva aspekty - etiku citovania a techniku citovania. Etika citovania
odréza, ¢i a ako autor prace dodrziava etické normy vo vzt'ahu k cudzim myslienkam a
vysledkom, ktoré st obsiahnuté v inych dokumentoch (v pouzitej literatire). Technika
citovania spociva v spésobe spajania citovaného miesta so zd&znamami o citovanych
dokumentoch uvedenych v zozname bibliografickych odkazov.

Projekt prace = plan, ktory zachytava klucové Cinnosti potrebné pre rieSenie prace.
Skusenosti hovoria, Ze dobry projekt je tretinova zaruka kone¢né¢ho uspechu. Povinnymi
Castami projektu prac mensSieho rozsahu (napr. projektu seminarnej prace) su titulna

strana, anotdcia, kIicové slovd, Struktura/osnova/koncept a kvalitnd reSerS zdrojov

13



k zvolenej problematike. Pri projektoch zavere¢nych prac je potrebné sustredit’ sa na
metodiku prace, ciele a ocakavania (viac k projektu zaverecnej prace v kap. 3).

Referat (z lat. referre/predniest’, prednasat’) = $irSia sprava o...; referat prednasame Ustne,
avsak je vopred pripraveny v pisanej podobe. Méze mat’ formu klasickej seminarnej
prace, alebo jej obdoby (viac otom Priruc¢ka/s. 37); chapeme ho ako struéné
vyjadrenie obsahu primarneho dokumentu (uvadza/prezentuje zakladné udaje o cieli,
predpokladoch, vysledkoch a z&veroch prace/vyskumu). Na referat nie su kladené take
poziadavky ako na primarny dokument v pisanej podobe.

Register = nepovinna ¢ast’ najma zavereénych a kvalifikaénych prac; je to abecedne alebo
inak usporiadand postupnost’ hesiel, ktord umozni Ccitatel'ovi rychlo najst’ ista
informéciu v praci. NajéastejSimi typmi registrov si predmetovy register, autorsky
register a pod. Register sa za¢ina na novej strane.

Resumé = je pendantom (doplnkom) anotécie; je oznafené nazvom vlastného textu a
umiestnené je na jeho konci, az po zozname literatury. Ak su pred textom anotécia a
kla¢ove slova, resumé sa neuvadza, a naopak. Obsahova népli resumé je analogicka s
anotaciou. Byva napisané v materinskom a/alebo v cudzom jazyku, spravidla v
anglictine.

ReSer$ = (znamena vytah, prehlad a sihrn Udajov alebo poznatkov ziskanych z literatdry,
Casopisov alebo dennej tlace); druh bibliografie, ktora obsahuje sihrn Gdajov ziskanych
z dostupnych bibliografickych alebo plnotextovych databaz o urcitej problematike,
téme, osobe a pod. Vysledkom reSersnej ¢innosti je bibliograficky zoznam dokumentov
(knihy, ¢lanky a pod.), ktory obsahuje zakladné bibliografické Udaje — autor, ndzov,
miesto a rok vydania, podet stran a pripadne i d’alsi popis - predmetové hesla alebo
abstrakt a pod.

Rozsah = pocet stran. UrCujucim tdajom rozsahu prace je pocet znakov vratane medzier.
Priemerny pocet strdn seminarnej prace ¢i pripadovej Stadie je 5 az 7 normostran (9
000-12 600 znakov). Bakalarska praca 30 az 40 stran bez priloh (54 000-72 000 znakov
vratane medzier). Diplomova praca 50 az 70 stran bez priloh (90 000-126 000 znakov).
Dizerta¢na praca 80 az 120 stran bez priloh (144 000-216 000 znakov). Habilita¢na
praca by mala mat’ do 150 stran bez priloh (270 000znakov vratane medzier). Textovy
procesor MS Word poskytne okamziti informaciu o rozsahu vybranych Ccasti
dokumentu po zadani prikazov v zavislosti od verzie.

Sekundarna zodpovednost® = vedecki redaktori, editori, prekladatelia, ilustratori, sponzori a

pod. Znadia sa za udajmi o vydani, resp. za Gdajmi o edicii.
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Seminarna praca = tyka sa zvdcSa uzkej témy alebo praktickej ulohy. Niekedy ide o
Specialny odborny vyklad, konspekt zakladnej literatiry, komparaciu/porovnanie,
recenziu odborného diela, inokedy o informa¢ny prehl'ad (kompilacia), experiment,
komentovanie rozlicnych nazorov na urcitu tému, interpretaciu diela, vysvetlenie
pravneho alebo ekonomického problému, pripadovu stadiu alebo odbornu esej a pod.
Pomaha $tudentom zvladnut’ obsah studovaného predmetu a pritom preukazat’ autorsku
sposobilost’. Studenti svoje prace prezentujii po¢as vyutovania (zvy&ajne vo forme
prednesu/prednasky alebo referatu), oboznamuju s ich obsahom spoluziakov a kolegov
a spoloc¢ne diskutuju na dana tému.

Skréateny (bibliograficky) odkaz v poznamke pod ¢iarou = nie je povinny, ale jeho
pouzivanie sa skusenym pisatelom (najmi v zaverecnych a kvalifikaénych pracach)
odporutca. Sluzi Citatel'ovi na ahku orientaciu v texte a v zdrojoch bez toho, aby musel
hl'adat’ v zozname bibliografickych odkazov, ktory je na konci prace. V skratenom
odkaze je mozné skratit’ osobné meno, vypusta sa miesto vydania a vydavatel’ a ak je
nazov dlhy, tiez sa moze skratit’.

Sprievodny material = nie je totozny s prilohami. Si to materialy, ktoré maji odlisnu
formu alebo format ako je textova ¢ast’ prace, napr. fotografie, vytvarné diela,
makety, diapozitivy, CD nosi¢e, mapy, ucebné pomocky a pod. St sustredené v
oznac¢enych doskach alebo Skatuliach; kazdy kus je oznaceny a ocislovany a v praci sa
Student na toto oznacenie a Cislo odvolava.

Sumar/sumarizacia textu (vyt'ah textu; struény prehlad; sihrn) = vytvorenie strunej a
presnej reprezentacie obsahu dokumentu, vynatie najdolezitejSich informacii zo
zdrojového dokumentu. Miera kondenzacie textu je rézna; v kazdom pripade je
vysledny text vzdy kratSi ako original. Motivaciou byva jednak informacné pretaZenie,
jednak orientacia v mnozstve zdrojov. V podstate ide o rovnaky pristup (v zmysle
vyuzitia vlastného vyjadrovania sa) ako parafrazovanie. Sumar textu musi obsahovat’
dva dolezité prvky: tému = o ¢om text bol a hlavni myS$lienku (pointu) = posolstvo,
zamer, odkaz autora, ¢o chcel v texte vyjadrit, ¢o nam chcel povedat.

Standardné ¢&slo = nepovinny (daj, uvedeny v zdrojoch ako ISBN (pri kniznych
publikaciach a monografiadch) a ISSN (pri seridlovych publikaciach); musi sa
reprodukovat’ vo forme predpisanej prisluSnou normou.

Statistické metody = Statistické skumanie pozostava zo §tatistického zistovania,
Statistického spracovania a $tatistického vyhodnocovania. Statistickym zistovanim sa

ziskavaji udaje. Statistickym spracovanim sa udaje zhrnu, usporiadaju, roztriedia;
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vyjadria sa vo forme tabuliek a graficky sa spracuju. Pri Statistickom spracuvani
a Statistickom vyhodnocovani je podla ciela a druhu zistenych udajov mozné pouzit’
vyjadrenie popisnych charakteristik, pouzit’ Statisticku indukciu pri uréovani odhadov
parametrov a testovani Statistickych hypotéz, zistovat’ zavislosti medzi dajmi pomocou
regresnej analyzy, analyzovat’ Casové rady, robit’ Statistické porovnavanie a d’alSie.

Styl = spOsob vyjadrenia/prejavu; je to Specificka kvalita textu; fenomén pritomny v
kazdom texte (text chdpeme ako proces i produkt komunikacie). Ovplyvituje ho vyber,
kombinédcia, usporiadanie, pouzitie jazykovych i mimojazykovych prostriedkov so
zretel'om na komunikacénu situaciu, tému, funkciu, zamer autora.

Tabul’ky a grafy = st prehladnou a uspornou formou prezentovania vysledkov; casto
vyjadria viac, ako dlhé slovné pasaze.

Techniky citovania = metdda prvého Gdaja a datumu (najvyuZivanejSia z citacnych
technik); metdda Ciselnych odkazov; metdda pribeznych poznamok. Podrobnejsie o
jednotlivych metddach v ¢asti Techniky a spésoby citovania v texte (s. 73).

Téma = myslienka diela/textu; predmet rozhovoru/namet; ,,o ¢om sa hovori/pise®; tzv. tmel
textu. Prostriedok Strukturicie textu a zaroven integrujuci sémanticky signal. Témou
byva Casto samotny titulok, alebo synonymum nézvu.

Teoretické metddy = suhrn postupov a myslienkovych operacii, pomocou ktorych ziskavame
potrebné fakty => analyza, syntéza, porovnavanie, indukcia, dedukcia,
zovieobecnovanie (generalizacia), modelovanie a prognézovanie.

Teoretickd praca = typ prace, v ktorej sa na problém nazera predovsetkym z teoretického
hladiska; na ziskanie dat sa vyuzivaji teoretické metddy a dospieva sa k zaverom
teoretického charakteru. Zvacsa ide o minucidznu analyzu dokumentov.

Teoreticko-aplikaéna praca = vyustuje do tvorby aplikacného produktu (napr. navrh
metodiky nacviku/vycviku, vytvorenie sustavy cviCeni, napisanie (ucelenej) Ccasti
ucebnice a pod.). Teoreticka Cast’” prace slizi ako vychodisko k aplikacnej Casti a
zéaroven aj ako zdoévodnenie a interpretovanie aplika¢ného produktu.

Téza = dokazatel'né alebo dokazované tvrdenie; poucka; zasadna myslienka. Tvrdenia,
pomocou ktorych nieCo zdovodiujeme, nazyvame argumenty (premisy usudku).
Rozdiel medzi usudzovanim a zddvodinovanim je v tom, Ze pri usudzovani mame k
dispozicii premisy (predpoklady) a vytvarame zaver, zatial’ ¢o pri zdévodnovani mame
zaver a hladame dokazy, dovody (argumenty). Argumenticia ma istd Struktaru, v
zasade rovnaku s osnovou akejkol'vek prezentacie: problém — téza — argumentécia —

antitéza — zaver (viac o argumentécii s. 30).
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Text = zakladna jednotka komunikécie; text je procesom i produktom komunikécie. Styri
hlavné funkcie komunikécie sU: informovat’® — odovzdat’ informaciu, doplnit’ ju inou,
nieCo oznamit’ = informativna funkcia; in§truovat’ — naviest, ,,zasvétit*, naucit’, dat’
recept = inStruktazna funkcia; presved¢it’, aby adresat (po)zmenil nazor — ziskat
niekoho na svoju stranu, zmanipulovat, ovplyvnit' = persuazivna funkcia; pobavit’ —
rozveselit druhého, rozveselit' sa, rozptylit' sa, len tak sa porozpravat = zébavna
funkcia.

Titulny list = je povinnou sucastou odbornych prac; je to samostatna strana, ktora sa
necisluje, ale do strankovania sa zapocitava. Povinnou sucastou titulného listu v
pracach menSieho rozsahu je nielen nazov a druh prace, ale aj tzv. bibliograficka
identifikacia, ktora obsahuje meno a priezvisko autora, ndzov predmetu, meno a
priezvisko lektora so spravne uvedenymi akademickymi titulmi a vedeckymi ¢i
umeleckymi hodnostami, ktoré mu prinalezia, ddtum ukoncenia/odovzdania préce.
Pouzije sa pismo takej velkosti a typu, ako pre ostatny text; zarovnavame doprava.
Bibliograficka identifikéacia je umiestnena v pravom dolnom rohu.

Tiraz = vydavatel'ské tdaje na zaciatku alebo na konci knihy ¢i ¢asopisu.

Transliteracia (prepis pismen jednej abecednej ststavy pismenami druhej abecednej sustavy)
= udaje ziskané zo zdroja sa maju transliterovat’ do latinky v stlade s prislusnou normou
(napr. z azbuky do latinky). Transliterovana forma sa moze pouzit’ namiesto originalnej
formy alebo sa mdze uviest’ v hranatych zatvorkach ako pendant (doplnok) originalneho
nazvu.

Uvod = konstrukéne samostatna (vstupna) Gast’ prace. Zvicsa je od nasledujiceho textu aj
formalne od¢leneny (medzera; jeden riadok). Tvori ho samostatny odsek, alebo viacero
odsekov. Obsahovo je spojeny s jadrom. Uvod sa v pracach mensieho rozsahu, t. j. v
seminarnych pracach explicitne nevyjadruje (slovo tivod sa do textu nepiSe).
Podava zékladnu informaciu o téme a orientuje Citatel'a v problematike, naznacuje ciel’ a
smerovanie §tadie. Uvod je z jazykového hladiska akymsi “medzistupiom” medzi
beZznym a odbornym jazykom; vyuZiva najmé opisny a informaény slohovy postup. V
zavereénych a kvalifikaénych pracach je Gvod osobitnou kapitolou a jeho vztah s
vlastnym textom je volnejsi.

Vydavatel’ = osoba alebo korporéacia zodpovedna za vyrobu a Sirenie dokumentu. Meno
vydavatela/vydavatel'stva sa mdze skratit’, pokial’ nesposobi viaczna¢nost’.

Vydavatel’ské udaje = Gplny vydavatel'sky idaj obsahuje tieto polozky: miesto vydania,

nazov vydavatel’stva a rok vydania. Miesto sa oddel'uje od vydavatel'stva medzerou,
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dvojbodkou a medzerou; rok od vydavatel'stva ¢iarkou a medzerou, napr. Praha : Portal,
2010. Vysvetlenie: medzera a az potom dvojbodka preto, ze nejde o vymentuvanie, ¢o je
klasicka funkcia dvojbodky, ale o bliZsie uréenie miesta vydania; rovnaku funkciu by tu
mala pomlcka.

Vydanie = mnozina exemplarov istétho dokumentu, ktora sa vyrobi z jednej sadzby. Prvé
vydanie nikdy nezapisujeme. S vynimkou prvého vydania treba uvadzat’ ¢islo vydania
alebo spresnenia obsahujlce informaciu o vydani tak, ako je uvedené v dokumente.
Vyrazy oznacujuce ¢iselné poradie (druhé, tretie...) sa zapisuju arabskymi ¢islicami.

Vyrok = vypoved’; vyjadrenie myslienky, nazoru, platnost’ hypotéz.

Vyskum = jedna z technik zberu informacii, ich spracovania a naslednej interpretécie udajov,
ktoré z nich vyplyvajd. Organizované skimanie/badanie na zaklade vedeckych metdd.
Uréime si ciel a z neho vyplyvajuce (najmenej dve) hypotézy. Vyskum je oproti
prieskumu dlhSie trvajaci, prinaSa dlhodobé, zasadnejSie a podrobnejSie hodnotenia
skamanych udalosti, javov ¢i procesov.

Vyskumné metdédy = suhrn postupov, pomocou ktorych sa ziskavaju data v teréne. K
vyskumnym metddam patria: expemeriment, dotaznik, interview, Kkazuistika,
obsahova analyza dokumentov; pozorovanie. Kazda vyskumnd metdéda ma svoje
vyhody a nevyhody a da sa pouzit’ len na zber takych dat, na ktoré je "nastavena".
Konkrétny vyskum si obycajne vyzaduje pouzivanie viac ako jednej vyskumnej metody
— samozrejme Vv zavislosti od stanovenych vyskumnych otézok, ciel'a a hypotéz.

Vyskumné otazky = vyskumné otazky v odbornom texte mozu byt deskriptivne (opisné),
relacné (vztahové) a kauzalne (pri¢inné). Deskriptivne vyskumné otazky kladieme vo
vyskume, ktory nieo presne opisuje: pyta sa v akej podobe sa nieco vyskytuje, v akom
Case, pocte, frekvencii, intenzite a pod. Rela¢né vyskumné otdzky kladieme vo
vyskume, ktory dava do vzt'ahu dva alebo viac faktorov (tzv. premennych), ktoré musia
suvisiet’ (keby boli izolované, potom by $lo o deskriptivnu = opisnu vyskumni otazku).
Kauzalne vyskumné otazky formulujeme vtedy, ked’ zistujeme pricinu (tzv. kauzalitu)
medzi faktormi (premennymi): zistujeme, ¢i dana pricina viedla k istym dosledkom.
Kazdy vyskum nemé6ze mat’ hypotézy; tie mozno formulovat’ iba vtedy, ked” vyskum
dava do vztahu dve premenné (hypotéza si vyzaduje porovnanie). Ak ide o deskriptivny
vyskum, v ktorom sa neskima vztah medzi premennymi a hypotézy sa nedaju
formulovat,, formulujd sa iba vyskumné otazky.

Vysledky a ich interpretécia = student opiSe zistenia a starostlivo interpretuje vysledky, ku

ktorym dospel. Ziskané udaje umoziuji odpovedat’ na vyskumné otazky c¢i verifikovat
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platnost’ hypotéz. Vysledky a ich interpretacia s povinnou kapitolou empirickej
casti zavereénych prac.

Zaver (a odporucania pre prax) = konStrukéne samostatna (zéverecnd) Cast’ prace. Ide o
akési ,,vyvrcholenie® vykladu (hodnotiace zhrnutie). Rovnako ako tvod Studie aj zaver
byva od predchadzajiceho textu formalne od¢leneny (medzera; jeden riadok). Tvori ho
samostatny odsek, alebo viacero odsekov. Obsahovo je spojeny s Gvodom a jadrom.
Zaver sa v pracach menSieho rozsahu explicitne nevyjadruje (slovo zaver sa
nepise). Strucne zhfna a prehl'adne systematizuje analyzované ¢i zistené; rovnako mdze
byt v zavere vyslovena aj nova informacia ¢i postoj autora, ku ktorému dospel, a ktoré
v texte/v préci neboli prezentované. V zavere¢nych a kvalifika¢nych pracach je to
osobitna kapitola a jeho vazba na vlastny text je silna.

Zaveretné prace = bakalarska praca (pri stadiu podla studijného programu I. stupna, tzv.
bakalarsky studijny program; obhajobou prace a tspesnou $tatnou skuskou Student
ziskava titul, ktory sa piSe pred meno Bc.; BcA); diplomovéa préca (pri stadiu podla
Studijného programu II. stupna, tzv. magistersky, inZiniersky a doktorsky studijny
program; obhajobou prace a tspesnou Statnou sktskou Student ziskava titul, ktory sa
piSe pred meno Mgr.; Ing.; MUDr.; MDDr.; MVDr.); dizertaéna praca (pri Stadiu
podl'a studijného programu III. stupna, tzv. doktorandsky Studijny program; uspesnou
obhajobou prace doktorand ziskava vedeckt hodnost, ktora sa piSe za meno PhD.;
ArtD.).

Zbornik = stihrnné oznacenie pre knizné publikacie, ktoré pod spoloénym nazvom prinasaju
stbor samostatnych, vzajomne pribuznych textov.

Znaky = jednotlivé pismena, ale aj medzery, interpunkéné znamienka, ¢isla a symboly. Jednu
stranu = max. 30 riadkov (pocita sa vsetko, t. j. kazda medzera, aj riadok, kde je ¢islo
strany) = tvori spolu 1800 znakov.

Zoznam bibliografickych odkazov = zahiiia zoznam (supis) dokumentov, ktoré Student
skuto¢ne pri pisani prace pouzil. Odkazy su usporiadané podl'a abecedy alebo podla
poradovych ¢isel ich citovania vo vnutri textu. Strankuje sa (zapocitava sa do rozsahu
prace) a v seminarnych pracach a ich ekvivalentoch sa umiestiiuje hned” za text (za
zaver préce), s vynechanim dvoch riadkov (formalne je od¢leneny medzerou). V
zaverecnych a kvalifikaénych pracach sa umiestiiuje na novu stranu.

Zaner = forma spracovania/vyjadrenia sa; je to uzavrety jazykovy celok (hotové dielo), v

ktorom sa uplatiiuje jeden zo slohovych postupov (niekedy ich kombinécia).
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Uvedene definicie vychadzaju z nasledovnych dokumentov:

KACALA, J., PISARCIKOVA, M. et al. 1997. Kratky slovnik slovenského jazyka. Bratislava
: Veda, 1997. 944 s. ISBN 80-224-0464-0.

KATUSCAK, D. et al. 1998. Informacné vychova : terminologicky a vykladovy slovnik odbor
kniznicna a informacna veda. Bratislava : Slovenské pedagogické nakladatel'stvo, 1998.
375 s. ISBN 80-08-02818-1.

KIMLICKA, S. 2002. Ako citovat a a vytvdarat zoznamy bibliografickych odkazov podla
noriem ISO 690 pre “klasické” aj elektronické zdroje. Bratislava : Stimul, 2002. 82 s.
ISBN 80-88982.57-X.

LOTKO, E. 2009. Kapitoly ze soucasné rétoriky. 3. vydanie. Olomouc : Univerzita Palackého
v Olomouci, 2009. 202 s. ISBN 97-8802-4423098.

MESKO, D. et al. 2004. Akademicka prirucka. 2. upravené a doplnené vydanie. Martin :
Osveta, 2004. 316 s. ISBN 80-8063-200-6.

STARONOVA, K. 2011. Vedecké pisanie : Ako pisat akademické texty. Martin : Osveta,
2011. 248 s. ISBN 978-80-8063-359-2.

SIROKY, J. et al. 2011. Tvoiime a publikujeme odborné texty. Brno : Computer Press, 2011.
208 s. ISBN 978-80-251-3510-5.
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2 Formalna (grafickd Uprava) a obsahova stranka seminarnych prac

Prace menSieho rozsahu (prace do max. 15 stram) = seminarne prace a ich
ekvivalenty (roénikové prace, referaty, prace stredoskolskej odbornej ¢innosti (SOC), prace
studentskej a vedeckej odbornej ¢innosti (SVOC), pripadové §tadie/kazuistika... <= ide 0
Skolské situacné vykladové zanre, ktoré sa viazu na proces vyucby). VzhPadom na mensi
rozsah maja osobitu Struktiru a obsah (ako prehlad ¢asti/Struktira prace) v nich je
nerelevantny (nepise sa). Text zbyto¢ne neroz¢leiiujeme na kapitoly a podkapitoly, pésobi
ako jeden celok. V préacach naplno vyuzivame odsekovu segmentéciu textu a medzerovanie

medzi Gvodom, jadrom a zaverom prace.

Z hl'adiska povodnosti rozoznadvame tri druhy pisanych prac:
Povodny (primarny) dokument => dokument tvoreny v rozhodujlicej miere novymi
informaciami, dovtedy nezaznamenanymi inde, v inych dokumentoch (este nepublikované).
Sumarizacny dokument => zhtia, zovSeobechiuje alebo utried'uje poznatky uplne alebo z
vicSej Casti prevzaté z inych dokumentov; vytvara novu hodnotu.
Kompilacny dokument => v novom vyjadreni, prispésobenom urcitému Specifickému ciel'u,

opakuje informacie prevzaté z inych dokumentov.

Je potrebné pouzit’ také znaky (pismo), ktoré su dobre a I'ahko ¢itatené. Znaky musia
byt ¢ierne. Odporuc¢a sa Times New Roman (méze byt aj pismo Arial, Courier...). V
odbornych textoch nepouzivame ozdobné pismo, ni¢ nepodc¢iarkujeme, vyuzivame
maximalne tri druhy pisma (normélne, hrubé, kurziva) a tri typy znakov na vypocitavanie
(vymenuavanie) v texte (napr. ¢islovanie, odrazky, pismena abecedy).

Velkost' pisma 12 bodov, pokial’ nie je (vyucujucim, redakciou &i organizatorom

podujatia) uréené inak. Pre nadpis/nazov préace velkost’ 14 bodov.

Pouziva sa bud’ jednoduché riadkovanie, alebo (najcastejsie) riadkovanie 1,5. Text sa
zarovnava z oboch stran. Kazdy novy odsek je odsadeny od lavého okraja 1,27 cm alebo
0,50". Medzeru tvori jeden vol'ny riadok.

Standardné nastavenie stranky pri seminarnych pracach a pracach mensieho rozsahu je

presne 2,54 cm na vSetkych Styroch stranach (vSetky okraje st rovnaké).
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Prace menSieho rozsahu pisané pre slovenské prostredie je potrebné pisat® v
slovenskom jazyku. Otazku jazyka zavereénych a kvalifikaénych prac moéze konkrétna
vysoka Skola spresnit’ v Statute alebo prislusnych zavaznych pokynoch. Niektoré vysoké Skoly

umoziuju pripravit’ prace aj v cudzom jazyku.

Na vytla¢enie hotovej prace sa pouziva biely, nepriehl'adny a hladky (nie leskly) papier
forméatu A4. Akokol'vek by to bolo lakavé, farebné papiere sa na pisanie ani na tla¢
odborného textu nepouzivaji. Text sa moze pisat’ a vytla¢it’ na jednu stranu, alebo na obe
strany listu (jeden list = dve strany). V praxi sa eSte stale stretavame (a zrejme eSte dlho
budeme) s jednostrannou tla¢ou. Z ekonomického, ekologického a informaéného hPadiska
sa netreba obojstrannej tlaci vyhybat’. Pokial’ sa text bude tlacit’ na obe strany listu, treba
osobitne dbat’ na nepriehl'adnost’ papiera, aby text, obrazky, tabulky ¢i grafy nepresvitali z

jednej strany na druhd.

Cislovanie. Zmyslom &islovania je sprehladnit’ text a ulahgit’ &itatelovi orientaciu v
nom. Na ¢islovanie pouZzivame len zakladné arabské cislice. Seminarne prace a ich
ekvivalenty s rozsahom mensie prace, preto je nerelevantné ich roz¢lenovat na kapitoly a
podkapitoly, ¢i inak ich Struktirovat’ a Cislovat'.

Cislujeme kazd stranu, av$ak nikdy nie titulnG stranu. Titulny list neéislujeme, ale do
rozsahu (do strankovania) sa zapocitava. Cim je $kolska praca rozsiahlejsia, tym viac by mala
preberat’ prvky zaverecnych a kvalifika¢nych prac.

V celej praci (vo vSetkych typoch prac) sa strany ¢isluju rovnako (jednym zvolenym
spdsobom), pismom (i vel’kostou), akym je napisany cely text. Cislo sa umiestiiuje spravidla
v dolnej (zriedkavejsie v hornej) Casti strany; CastejSie vpravo, menej Casto Vv strede strany.

v' Zoznam bibliografickych odkazov sa strankuje (t. j. zobrazuje sa ¢islo strany), avsak
k jednotlivym autorom sa ¢isla nedavaja (necisluju sa zdroje pouzité v préaci; polozky
sa uvadzaju v abecednom poradi).

v" Prilohy, pokial' st suCastou textu, ¢isluju sa priebezne, napr. Priloha 1 Zoznam
edukacnych softvérov a pod. Pokial ide o prilozeny materidl (v zavere napr.
bakalérskej, diplomovej ¢i inej prace vicSieho rozsahu), identifikujeme ich inym
spdsobom, napr. Priloha A Dotaznik spokojnosti zamestnancov a pod. Potom sa kazda
priloha dava na novu stranu a neoznacuje sa Cislom strany (necisluje sa/nestrankuje
sa). Prilohy sa pokladaju za samostatné jednotky a ich zaradeniu do préace predchadza

samostatny list so zoznamom priloh (nie¢o ako obsah).
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v" Na strane s celostrankovym obrazkom ¢i tabul’kou stranu (zviésa) nezobrazujeme
(nepiSeme ¢&islo strany), ale zapocitava sa do strankovania.

v" llustréacie (obrazky, fotografie, grafy, diagramy, nakresy alebo schémy) a tabul’ky
a pod. maju byt Cislované postupne tak, ako boli vkladané do textu = priebezne

(arabskymi ¢islicami); bez bodky za Cislom.

Poznamka. Pokial’ je v praci va¢si pocet ilustracii jedného typu (napr. viac tabuliek, viac grafov a pod.)
moézeme kazdy typ Cislovat’ samostatne. Pokial’ ich je menej, mozZzno pouZzit’ na ich oznacenie spolo¢né
pomenovanie ,,Obrazok* a jednotlivé typy nerozliSovat, len ¢islovat’ priebezne, jednotnym spésobom v
celej praci (napr. Obrazok ¢. 1, Obrazok ¢. 2, Obrazok ¢. 3, a pod.).

Pouziva sa i spdsob &islovania ilustracii samostatne v kazdej kapitole; potom za slovom ,,Obrazok*
nasleduje ¢islo kapitoly, medzera, poml¢ka, medzera, poradové ¢islo ilustrécie v danej kapitole (napr.
Obrazok ¢.2 -1, Obrazok ¢. 2 -2, apod.).

Oznacenie ilustracie (napr. Obrézok ¢. 1; obr. €. 1; Obr. €. 1 a pod.) sa piSe spravidla
nad obrdzok. Za ¢islom nie je bodka, iba medzera. Nasleduje nazov obrazka (kurzivou) bez
ukoncenia bodkou. Zdroj (pokial’ nejde o vlastnu pracu, ale obrazok preberame) zapiSeme

pod obrazok (kurzivou).

Obrazok ¢ 1 Rodovy mzdovy rozdiel v SR
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Tabul’ka ¢i ilustra¢ny material musia mat’ vzdy svoj ndzov/titulok a pokial’ existuje
zdroj (tabul’ka ¢i obrazok st prevzaté), musime ho uviest’. Zdroj, vlastné poznamky, vypocty

¢i rdzne vysvetlivky a komentare zapisujeme pod tabul’ku ¢i obrazok.

Tabul’ka & 1 Plnenie Maastrichtskych kritérii

Kritérium Referen¢na hodnota | Plnenie — Marec 2008
Verejny deficit (% z HDP) 3,0 2,2

Verejny dih (% z HDP) 60,0 29,4

Miera inflacie (%) 3,2 2,2

Stabilita dlhodobych 6,5 4,5
urokovych sadzieb (%)

Zdroj: NBS, 2008

Pokial’ je graf, ilustraény material ¢i tabulka dielom/vytvorom autora prace,
zdroj sa nepiSe (NepiSeme: vlastna praca). Celé dielo je vlastnd praca. Oznacujeme iba to,

¢o nie je nase.

Dlhsie ndzvy obréazkov, tabuliek a grafov sa mozu skratit’. Taktiez samotny text musi
obsahovat zmienku o tabulke; napr. Ako uvadza Migracny trad SR, za rok 2006 sa

zaznamenalo XY ziadosti 0 azyl (pozri Graf. ¢. 1).

Graf & 1 Ziadatelia o azyl, stav k 30. 9.2006
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Tabul’ky spracivaju v prehl'adnej forme fakty ziskané pri vyskume, alebo z inych
zdrojov. V praci su velmi doleité, lebo dopinaju jednotlivé tvrdenia a pomahaji vysvetlit
vztahy. Tabulku treba umiestnit’ bezprostredne za miesto, kde sa cituje prvykrat a podl'a
moznosti na tej istej strane. Ak sa tabul’ka netyka textu prace, nevklada sa do hlavného textu,
ale do prilohy. Oznacenie tabul’ky sa v rovnakej forme uvedie aj v Zozname obrazkov, grafov
a tabuliek.

Medzi ilustracie patria fotografie, grafy, diagramy, nékresy alebo schémy. V
prehladnej, stru¢nej a zrozumitenej forme vyjadruju vedecké a technické myslienky.
Doplnkové ilustracie, ktoré sa tykaju témy a okrajovo ju dokresl'uju, mozno zaradit’ medzi
prilohy. Oznacenie ilustracie sa v rovnakej forme uvedenie aj v Zozname obrdzkov, grafov a
tabuliek.

Zvoleny sposob oznacenia tabuliek, grafov ¢i obrazkov sa musi dodrzat’ jednotne v
celej praci: napr. Tabul'ka ¢. 1, Tabulka ¢.1, Tab. ¢. 3, tab. ¢. 3, Obrazok ¢. 2, Obr. ¢. 2, obr.
¢. 2 apod.

Za samostatnym ¢islom prvej Grovne sa spravidla neddva bodka; inak sa bodka kladie vzdy medzi ¢isla
oznacujuce jednotlivé urovne; za posledné Cislo sa bodka zviac¢sa nedava. Avsak, je to na rozhodnuti autora.
Mobze (zdovodnenie: v slovencine poradie oznacujeme radovou cislovkou, v pisanej podobe je to Ccislica s
bodkou) a nemusi klast' za poslednym ¢islom bodku, potrebné je dodrzat’ jednotnost’” v celej préci.

Odportacame nedéavat’ za posledné ¢islo bodku; pre odborné prace je to Standard.

Rozsah prace (akejkol'vek) sa riadi zasadou primeranosti a mal by zodpovedat’ Gcelu a
obsahu. Rozsah prace urcuje zadavatel’ prace, pricom odporucany rozsah (uréujicim udajom
rozsahu prace je pocet znakov vratane medzier) pre semindrna pracu a jej ekvivalenty je pat
az sedem normostran bez priloh (9 000 az 126 000 znakov).

Orientatne uvadzame pocet ,,pocitacovych® stran, hoci rozsah prace je vhodnejSie
vyjadrovat’ po¢tom zobrazenych znakov: seminarne prace 5-7 strdn (max. 10); pripadova
$tidia 3-5 stran (max. 7); praca SVOC 10-15 stréan.

Textovy procesor Word poskytne okamziti informéciu o rozsahu vybranych Casti

dokumentu po zadani prikazov v zavislosti od verzie.
Povinnou sucastou prac menSieho rozsahu je titulny list s ndzvom prace a

bibliografickou identifikaciou, anotacia, klai¢ové slova, vlastny text a zoznam pouzitej

literatary.
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2.1 Titulny list

Titulny list by mala mat’ kazda odborna praca. Na jeho Upravu a obsah sa vzt'ahuje
medzinarodna norma ISO 1086, avsak univerzity a vysoké Skolu moézu mat vlastné

poziadavky a pokyny, ktoré treba akceptovat’.

Co by malo byt’ na titulnom liste? Titulna strana (list) obsahuje:

a) nazov prace a presne urceny druh/typ préace,

b) meno a priezvisko autora,

c) ndzov predmetu (¢islo predmetu je nepovinny Udaj),

d) meno a priezvisko vyucujuceho s jeho akademickymi titulmi a hodnostami,

e) mesto (kde Studujeme) a datum odovzdania préce (po dohode s vyucujucim).

Titulny list necislujeme, ale do rozsahu (do strdnkovania) sa zapo¢itava.

Uprava titulnej strany (listu): nazov a druh prace sa napiSe asi desat’ centimetrov od
horného okraja; v samostatnych riadkoch, v pravom dolnom rohu sa pisu d’alie tdaje, tzv.
bibliograficka identifikacia: meno a priezvisko autora; nazov predmetu; meno a priezvisko
vyucujiceho so spravne uvedenymi akademickymi titulmi a vedeckymi ¢i umeleckymi
hodnostami, ktoré mu prinalezia; mesto (kde Studujeme, nie kde byvame); datum
ukoncenia/odovzdania prace, ktory ur¢i vyuc€ujici (napr. Trencin 7. aprila 2015). PouZije sa

pismo takej velkosti a fontu (druh pisma), ako pre ostatny text; zarovnavame vpravo.

2.2 Nazov préace

Pre pracu je dolezity jej ndzov. Ten si pre€ita Casto viac 'udi ako samotny text. Nesmie
byt’ ani prili§ kratky, ani pridlhy, musi primerane vyjadrit’ t¢ému textu, mal by korespondovat’
s obsahom préce. Predovsetkym by mal byt vystizny a terminologicky presny.

Pri formulovani nazvu sa mozu pouzivat' predlozky o, k, na okraj, taktiez re¢nicke

otazky €1 rdzne aforizmy (pozor, ale samotny text uz nie je slohova praca).

Nadpis (nazov/titulok) = nazov stadie, ¢lanku, kapitoly, prace. Mal by byt prehl’adny,

stru¢ny, jednoznacny a slovne dsporny => “idealny” (v zmysle 'ahko zapamaétatel'ny) nadpis

26



by mal mat’ najviac Sest’ az osem Slov. Musi zaujat’; ma byt vystizny k danému textu (jeho
obsahu); mal by reflektovat’ to, o ¢om autor piSe, aby Citatel’ vedel, ¢o mdze ofakavat’; mal by
byt vyrazny aj po vizualnej stranke, teda odpora¢ame napisat’ ho velkymi pismenami (tzv.
verzalky), aj tuénym pismom; odportcéa sa pismo velkosti 14 bodov. Za nadpis sa nikdy

nedava bodka. Otaznik v otazke, pokial’ je ndzov takto formulovany, je samozrejmostou.

2.3 Datum na titulnom liste

V slovencine piSeme datum vel'mi jednoducho; bez zbyto¢nych ¢iarok a nikdy nie s
nulou pred jednocifernym ¢islom.
Nazov mesta sa piSe v nominative.
Za nazvom mesta sa nepise Ciarka.
Dei sa pise arabskou cCislicou.
Za oznacenim dna sa piSe bodka; za nou nasleduje medzera.
Za ¢islom oznacujicim mesiac sa piSe bodka; za nim nasleduje medzera.
Mesiac sa piSe arabskou cislicou, nie rimskou.
Rovnako rok sa piSe arabskymi ¢islicami.

Za datumom, ak je na osobitnom riadku, sa nepise bodka ani ¢iarka.

© © N o g b~ wDd -

Za kazdym interpunkénym znamienkom pouZite medzernik.

10. Pred jednociferné ¢islo nepiSeme 0.

Spravny zapis datumu v slovencine:
= Bratislava 6. septembra 1997 (sklonujte; odpovedate na otazku: kedy?)

= Bratislava 6. 9. 1997 (ziadne V... diia... Ziadne ¢iarky navyse...)

URCITE NIE TAKTO (nespravne zapisy datumu v slovenéine):
= V Bratislave dna 6. IX. 1997
= Bratislava, 6. 9. 1997
= V Bratislave, 6.9.1997
= Bratislava, dna 6. sept. 1997
= Bratislava 06.09. 1997
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2.4 Anotacia a kI’icové slova

Kazdy odborny text mensSiecho rozsahu by mal mat’ anotaciu a klI'i¢ové slova. Hoci sU
isté poziadavky na obsahova i formalnu stranku pisomnych prac, vzdy sa odporuca
reSpektovat  konkrétne poziadavky vyuclujuceho, redakcie odborného casopisu i
organizatorov konferencie, sympoézia, kongresu a pod. a predlozit’ tieto textové ttvary (tzv.
ramcové zlozky prejavu) v takej forme, ako ich pozaduji. NereSpektovanie poziadaviek k
akymkol'vek upravdm textu je prejavom ignoracie a hodnoti sa ako neslusnost’ voci kolegom,
organizatorom i citatelom. Aj ked’ st tieto Casti textu, rovnako ako text samotny, vizitkou
autora a prislusnej institacie, redakciam odbornych Casopisov ¢i organizatorom konferencii
zalezi na dobrom mene v odbornej komunite a nechcu sa ,,zhodit* v ociach konkurencie

publikovanim nie¢oho, s ¢im nie su ,,stotozneni®.

Povrchova organizécia (tzv. formalny model) odbornych textov, nau¢nd modelova Struktara, je dost’
vyhranend a vcelku naro¢na. Konkrétne texty vystavané na jej zaklade su relativne uniformované, vyraznejsie sa
navzajom (po formalnej stranke) nediferencuju. Nazdivame sa, Ze aj ked’ st vSeobecné pravidld na pisanie

odbornych textov striktné, autor ma dost’ priestoru na vlastnd kreativitu.

Anotécia (aj v texte pouZijeme tuéné pismo; velkost’ ako ostatny text) stoji medzi
ndzvom a vlastnym textom (pokial praca nema titulny list). Je to stru¢na, kondenzovana
informacia o problematike, ktor( autor spractva, akcentuje zakladné myslienky, na ktoré
sa vo svojom texte sustred’uje (zamer/intencia/ciel’ prace). Anotacia byva napisana (zvacsa)
v materinskom jazyku. Odporucany rozsah je max. Styri-pat’ viet. Anotacia je povinnou
stcast'ou seminarnych prac a ich ekvivalentov, tzv. prac menSicho rozsahu. Za slovom

anotacia nasleduje dvojbodka.

Za anotéciou sa spravidla uvadzaju kPiacové slova (aj v texte pouzijeme tu¢né pismo;
velkost’ ako ostatny text). Ide o pojmove a terminologickeé slova, ktoré su v texte (z hladiska
obsahu) dominantné. Medzi anotéciou a kli¢ovymi slovami sa zvykne vynechat’ jeden
vol’ny riadok. Odporacany pocet slov je max. desat’ (postaci péat-Sest nosnych slov). Za
spojenim klIicové slova nasleduje dvojbodka. KIicové slova sa vzdy koncia bodkou. Slové a
slovné spojenia sa pisu s malymi pismenami a oddeluji sa ¢iarkami; alebo s velkymi
zaCiatoénymi pismenami a oddeluju sa bodkami. KIicové slovad st povinnou sucastou

vSetkych odbornych textov. Vynechame dva riadky a nasleduje vlastny text autora.
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2.5 Vlastny text

Hlavny text semindrnej prace by mal obsahovat’ okrem jadra aj ivod (na zaciatku prace)
a zaver (na konci prace). Uvod, jadro a zaver st konstrukéne samostatné ¢asti préace, ktoré
nevystupuju v texte explicitne (nikde sa slova Gvod — jadro — zaver nepiSu), odliSujeme ich
iba formalne (odsek; vynechany riadok) a obsahovo (spdsobom, ktory umoziuje jazyk).
Citatel’ musi citit’, e praca sa niekde za¢ina, niekde je uz analyzovany konkrétny problém a

niekde vrcholi.

Uvod. Konstrukéne samostatna (vstupna) ast’ prace. Zvicsa je od nasledujuceho textu
aj formalne od¢leneny (medzera; jeden riadok). Tvori ho samostatny odsek, alebo viacero
odsekov. Obsahovo je spojeny s jadrom. Uvod sa v pracach mensicho rozsahu explicitne
nevyjadruje = slovo Uvod sa nepise.

Uvod podava zakladni informéaciu o téme a orientuje CitatePa v problematike
(uvadza zakladné otazky a pristupy k problému; odborné a objektivne dovody, preco sa témou
zaoberat’ = t. j. dovody pre spracovanie témy); autor formuluje ciel’ a smerovanie Studie,
vyjadruje svoje postoje, predpoklady a ocfakavania (tzv. hypotézy) vzhladom
naznacenému a k téme. V Uvode zvykne byt naértnutd aj linia argumentacie a moze byt
naznacena i Struktura prace.

Uvod je z jazykového hladiska akymsi “medzistupiiom” medzi beznym a odbornym
jazykom; vyuZiva najmid opisny a informac¢ny slohovy postup (v zavereCnych a
kvalifikaénych pracach je to osobitna kapitola a jeho vztah s vlastnym textom je o nieo

vol'nejsi).

Ako napisat’ dobry uvod? Jednym z najznamejsich variantov je model J. Swalesa (1987;
tzv. CARS => Create a Research Space/uvedenie vyskumného problému), ktory (pre
organizaciu dobrého Gvodu) navrhuje nasledovné tri kroky:

1. Vyskumny problém/téma (od vSeobecnej situacie az po konkrétny problém;
uviest a zhodnotit' dostupné informéacie z predchadzajucich vyskumov;
definovat’ zakladné pojmy).

2. Vymedzenie nedostatku, ktory je potrebné odstranit® (poukazat na
,medzery“/nedostatky; nesuhlasit s predchadzjacimi pristupmi/zisteniami;

pokrac¢ovat’ v nazna¢enom vyskume).
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3. Zaujatie stanoviska/ako vyplnit’ nedostatok = ako riesit’ problém, t. j. uviest’

hlavnu myslienku, ciel’, hypotézy = oCakavania a predpoklady.

Co sa tyka rozsahu uvodu (,,aky ma byt dlhy?* ...¢asta otazka Studentov) to je len na
uvazeni autora. Dolezité je, aby pokryl vSetko, ¢o ivod pokryt ma; predovsetkym hlavnl

myslienku préce, ciel’ prace a oakavania/predpoklady.

Poznamka. Pri pracach v pisanej forme nema zmysel uréovat’ dizku; zakladom je Gispornost’ a vecnost

komunikovaného. Vsetky udaje o pocte znakov &i stran st len orientaéné.

Jadro. Vlastny text, ktory vyuziva jeden zo slohovych postupov (najcastejsie vykladovy
slohovy postup); obsahovo je ¢lenené na drobnejsie Casti, tematicky uzko suvisiace, formalne
od¢lenené prostrednictvom odsekov (v zavereénych a kvalifika¢nych pracach su to kapitoly a
podkapitoly). Jadro sa v pracach mensieho rozsahu explicitne nevyjadruje = slovo jadro sa
nepise.

Pri pisani hlavnej Gasti prace autor pouziva najmé vlastné myslienky, ktoré dopina
parafr&zami a podporuje citdtmi osobnosti v danom odbore (doslova citujeme, iba ked’
chceme pouzit’ presné slova autora zdrojového dokumentu; ked’ chceme pouzit’ niektoré
slova ¢i vety, lebo su perfektné, zapamaitatelné, silné a neexistuje iny spdsob, nedokaZzeme
myslienky sformulovat’ lepSie ako autor samotny; podotykame, Ze toto sa stava mélokedy).
Prace menSieho rozsahu, rovnako ako zavereéné a kvalifikacné prace by mali

pozostavat’ iba z niekol’kych citatov.

Kazdy odsek v jadre prace sa venuje Specifickému bodu, ktory sa vzt'ahuje na hlavnu
myslienku/tézu. Vlastné myslienky maju vacsiu vahu ak st podporené faktami, prikladmi a
nazormi expertov z pouzitych zdrojov. Informacie zo zdrojov su analyzované, hodnotené a
nasledne integrované do prace. Ich dolezitost, ako argumentov podporujucich hlavnu
myslienku, je jasne vysvetlend. Po kazdom pouziti informacii zo zdrojov st tieto nalezite
zdokumentované priamo v texte (tzv. vnorené bibliografické odkazy) i za textom, v zozname
pouzitej literatary. Techniky citovania a zépisu zdrojov nekombinujeme. V jednom

dokumente pouzivame len jednu zvolend metddu (viac o tom kap. 5).

Jadro prace moze obsahovat' diskusiu opaénych, protichodnych postojov alebo
alternativnych nazorov na danu problematiku. Takto bude predlozena préca vykazovat’ znaky

nazorovo vyvazeného diela, s poukdzanim na nedostato¢nost’ presved¢ivych argumentov
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opacnej strany nazorového spektra. AvSak, viacSina prace musi byt tvorena vlastnymi

mySlienkami, informacie zo zdrojov sliZia len na ich podporu.

Zakladnym kompozi¢nym postupom odbornej Stadie, seminarnej prace, odbornej
eseje, dizertacie, ¢i diskusnych a polemickych prispevkov by mala byt argumentacia (ako
druh vykladu/exemplifikécie). Jej primarnou funkciou je (zamerne) pdsobit’ na vedomie
adresata (Citatel'a/posluchaca) => vyvolat zmeny v jeho vedomostnom aparéte (evidentné
Usilie => presvedcit’ ho), alebo spresnit’ ¢i upevnit’ uz poznané <= ovplyvnit’ jeho myslenie.
Aby toto pdsobenie bolo uéinné, je potrebné svoje tvrdenie objasnit’, odovodnit’ vykladom,
prikladom, t. j. podloZit’ vhodnymi argumentmi a zdévodnit’ (T-A-Z).

Hovorime o tzv. trichotdmnej/troj¢lennej Struktire argumenta¢ného textu => tvrdenie =
téza (T); dokaz = argumentovanie/objasnovanie (A); zdévodnenie = zhritujuce tvrdenie/zaver
+ rieSenie/navod na moznosti rieSenia; vyzva na konanie... (Z). Tieto tri zlozKy sa v
argumentadnom texte rozne opakujd, striedaju, navzajom sa dopliaju; tvoria jeho obsahovt
Struktru. Nie st rigidné (presne uréené; nie su izolované); mozu sa menit’ = sU variabilné

(pozri tabulku na s. 31).
Podl'a vzt'ahu k téze a podl'a komunika¢ného zdmeru, ktory argumentaciou sledujeme,

rozliSujeme niekol'ko typov argumentov: objavné, identifikacné, numericko-vztahové,

overovacie, vysvetl'ovacie, ovplyvilovacie (viac o tom Slancova, 1996).

31



Struktira argumentaéného textu

téma/problem

tvrdenie/téza

argumenty na podporu
tézy

Antitéza

argumenty na
podporu antitézy

popretie/vyvratenie
protiargumentov

rieSenie/uzavretie/syntéza

téma/problem

Antitéza

argumenty na podporu
antitézy

popretie/vyvratenie
protiargumentov

tvrdenie/téza

argumenty na
podporu tézy

rieSenie/uzavretie/syntéza

téma/problem

argumenty na
podporu tézy

tvrdenie/téza

argumenty na podporu
antitézy

Antitéza

popretie/vyvratenie
protiargumentov

rieSenie/uzavretie/syntéza

téma/problem

argumenty na
podporu tézy

Antitéza

argumenty na podporu
antitézy

popretie/vyvratenie
protiargumentov

tvrdenie/téza

rieSenie/uzavretie/syntéza

Poznamky:

Prvy riadok predstavuje vSeobecne platna Struktiru argumentacie, tzv. argumentacénu Struktiru Vv jej ,,najklasickejSom* ponati.

Druhy riadok je ,,prevratenim* (tzv. inverziou) tézy a antitézy; neraz sa stava, ze autor vyjadri hned’ na zaciatku protiargumenty; argumenty na
podporu svojho tvrdenia vyjadruje az v zavere.

Treti riadok ukazuje tzv. argumentaény zvrat (opak) vzhl'adom na vyslovenu tézu/tvrdenie; niekedy pisatel’ najprv prezentuje argumenty na
podporu svojho tvrdenia; az potom vyslovi SVOj postoj (tézu).

Stvrty riadok je ,,posunom* tvrdenia/tézy aZ na zaver textu; ob&as autor nevyjadri svoje stanoviské v ivode, ale po prezentacii vietkych
argumentov, protiargumentov a ich eventualnych namietok, vyjadri svoj nazor.
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Z hladiska vnuatornej kvality rozliSujeme tri typy argumentov:

1. Priame = faktické argumenty (Ciselné a Statistické data/tdaje, zakony, normy,
pravidla, overené historické Udaje... a pod.); cudzie svedectvo (odvoldvame sa na
mienku, tvrdenie, ndzor uznavanej autority/citacie a parafrazy); vlastné svedectvo

(odvolavame sa na vlastnu sktisenost, experimenty a vlastny prieskum/vyskum).

2. Nepriame (odvodené) = tvoria sa na zaklade pravidiel logiky. Ide o argumenty
utvorené jednak deduktivnym, jednak induktivnym spésobom (priklady,

konfrontacie/protiklady, vysvetlenia...).

3. Emocionalne = st zamerané na vyvolanie emocionalnych reakcii, a takto sa usiluju
ziskat’ percipienta pre prijatie zakladnej tézy (tzv. manipulacia). Nemali by sa v

odbornych textoch vobec vyskytovat’.

NajéastejSie typy nepriamej argumentécie: analogia (podobnost/obdoba), konfrontacia (rozdielnost),
analyza, definicia, klasifikacia, priklad, dedukcia (konkretizacia) a indukcia (zovSeobecnenie).

Analdgia = hl'adaju sa spolo¢né prvky javov z odlisnych oblasti. Konfrontécia = porovnavaju sa dobre
zndme javy a hladaju sa rozdiely. Analyza = jav je rozloZeny na jednotlivé prvky a tie sa skimaji osve.
Definicia = jav je presne a jasne vymedzeny. Klasifikacia = jav radime do kategorii a skupin podla svojich
vlastnosti. Priklad = jav sa opisuje pomocou prikladov. Dedukcia = od vSeobecne platnych premis
(predpokladov) sa dbjde k istému zaveru, ktory z premis vyplyva; od vSeobecne platného ku konkrétnemu.
Indukcia = od konkrétneho k vSeobecnému; z vlastnosti vzorky sa vyvodia vlastnosti vi¢sej skupiny (¢im je

vzorka reprezentativnejsia, tym spolahlivejsi je vysledok).

Je dolezité vyhybat’ sa javu, ktory sprevadza autora v prvych préacach, teda ktorému
podlieha ako pisatel’/za¢iato¢nik (priklad: cela jedna strana prace je vyplnena textom a na jej
konci stoji prislusny odkaz na zdroj). V skutocnosti t0 znamena, ze cela strana je jedna
parafraza istého zdroja, ¢o mozno definovat’ ako plagiat. Hoci je pévodny text interpretovany,
pouziva sa logika autora, jeho sled myslienok; takato strana vytvara dojem vytahu; ked’ sa v
praci objavi podobny postup druhy ¢i tretikrat, pokojne mozno hovorit’ o kompilate. Pokial
zadanie nebolo kompila¢ného charakteru, potom je takato praca neprijatel'na.

Ak pisatel’ potrebuje myslienky jedného zdroja, potom je dobré vyuzit' sumar textu.
Poméhame si orientanymi signalmi, teda snazime sa udrzat’ text ,,pokope®, napr. Podla F.
Ruscaka text... Il F. Ruscak tvrdi, ze text... Il Autor tiez identifikuje text... Il F. Ruscak hovorri,

Ze text. Avsak vzapiti si takato pasaz vyzaduje autorov komentar, stanovisko a prepojenie s
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ostatnymi Castami prace. Ukazat' explicitne suvislosti, snazit’ sa neustale o koherenciu

(sudrznost) textu, napr. V zhode s F. Ruscakom sa nazdavame/sme presvedceni, Ze text.

Zaver (a odporucania do praxe). Konstrukéne samostatna (zavere¢na) Cast’ prace. lde
o akési ,vyvrcholenie“ vykladu. Rovnako ako tvod Stadie, aj zaver byva od
predchadzajiceho textu formalne odéleneny (medzera; jeden riadok). Tvori ho samostatny
odsek, alebo viacero odsekov. Obsahovo je spojeny s Uvodom a jadrom; hovori sa, Ze zaver
wzrkadli“ uvod (t. j. zaver je zrkadlom Gvodu). Zaver sa v pracach menSicho rozsahu
explicitne nevyjadruje = slovo zaver sa nepise.

Zaver stru¢ne zhfna a prehladne systematizuje analyzované i zistené; zaver sluzi na
sumarizaciu ciel’a, hlavnej myslienky, potvrdzuje ¢i vyvracia predpoklady/oCakavania (tzv.
hypotézy); rovnako moze byt v zavere vyslovena aj nova informacia ¢i postoj autora, ku
ktorému dospel, ktoré v texte/v praci neboli prezentované, a tak naznacit’ moznosti d’alSieho

badania ¢i tivah k téme (mozny vyskum v danej oblasti).

V praxi sa najcastejSie stretavame s troma typmi zaverov:

1. Zaver ako zhrnutie (autor v par riadkoch zhrnie vsetko, o ¢om v préci pisal;
doslova ,,zhfna“/opisuje...).

2. Zaver reflektujuci ciel’ a hypotézy (v zaveroch tohto typu autor sumarizuje svoje
zistenia, ktoré vychadzajo z cielov, potvrdzuje/vyvracia svoje ocakavania
a navrhuje ako zistené vyuzit’ v praxi).

3. Zaver ,na efekt“ (takto ladené zavery pouzivaju pisatelia na ,,ohurenie Citatel'a;
svojimi myslienkami v zavere textu chcu ,,zanechat dojem®, vyvolat uvahy a
polemiky k precitanému, vyburcovat’ Citatel'a k dialégu. Pre takto koncipované
zavery su typické otdzky, citaty, paradoxy, tzv. nedokoncené vypovede a podobné

recnicke figlry.

V zavere neuvddzame nové myslienky, ,,nevytahujeme® nové argumenty; nerobime
prehnané zavery smerom do praxe ¢i k SirSej spolocnosti. Tieto skutocnosti vyrazne znizuju
uroven celej prace. Aj drobny prinos je plusom k uz existujiicim zisteniam a je o to cenne;jsi,
ze sa zaklada na skuto¢nych vystupoch.

V zavere¢nych a kvalifikaénych pracach je zaver osobitnou kapitolou a jeho védzba na

vlastny text je silna.
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2.6 Zoznam pouzitej literatary

Za ukoncenym textom prace (vynechame dva riadky) nasleduje autorom pouzity
zoznam literatury, pripadne bibliografia. V zavere¢nych a kvalifika¢nych pracach piSeme
zoznam zdrojov ako samostatnu kapitolu, umiestiiujeme ho na samostatnu stranu. V kazdom
zozname zdrojov sa musia zaznamenat' vSetky citované a parafrazované dokumenty, ktoré
autor v texte/v praci realne pouzil. Zakladné pravidlo znie: ¢o je v texte, je za textom,;

literatdru, ktora je uvedend v zozname za textom, musi Citatel’ v §tadii najst’.

Zoznam bibliografickych odkazov sa strankuje (zobrazuje sa ¢islo strany), avsak k
jednotlivym autorom sa ¢isla nedavaju, t. j. ne¢isluja sa jednotlivé dokumenty pouzité v praci.
Polozky sa uvadzaja v abecednom poradi podla priezviska autora, resp. ndzvu, ak je
dielo bez autora. Za prvym udajom nasleduje rok vydania dokumentu. Za nim, v pripade
potreby, nasleduju malé pismena, ktorymi sa odlisuji odkazy s rovnakym prvym Udajom a
rokom vydania (pozri v priklade za textom).

Kazdy zaznam v zozname odkazov treba umiestnit’ na samostatny riadok; piSeme od
lavej zvislice, text zarovnavame len zPava; na kazdy d’alsi riadok jedného zaznamu (pokial
presahuje jeden riadok) vyuZivame odsekovu segmentaciu = druhy a dalSie riadky su
odsadené zlava o 1,27 cm alebo 0.50" (pozri priklad zapisu zdrojov za textom na
nasledujucich stranach, s. 35-36).

Jednotlivé polozky piSeme rovnakym pismom (typ aj velkost) ako vlastny text,
akceptujuc typografickd Upravu zdznamov (na rozliSenie jednotlivych prvkov popisu slizia
rozli¢né typografické prostriedky, napr. mena sa pisu verzalkami, zdroj kurzivou a pod.).

Pouzivame bud’ jednoduché riadkovanie, alebo (najcastejsie) riadkovanie 1,5 (ako v

celom texte). Medzi jednotlivymi poloZkami nevynechavame riadok.

Zoznam bibliografickych odkazov (nikdy za nim nedavame bodku, ani dvojbodku;
pouzijeme pismo ako v ostatnom texte; zvyraznime ho tu€nym pismom) sa mdze nazvat’ aj
synonymami:

Citovana literatura

Zoznam citovanej literatury

Zoznam poutzitej literatary

Odkazy na literataru
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Pouzita literatura

Literatara

Referencie

Zoznam citovanych pramenov
Zoznam citovanych dokumentov

Bibliografia citovanej literatury

V tomto zozname sa musia zaznamenat’ vSetky citované a parafrazované dokumenty,
ktoré autor v texte/v praci pouzil. Zakladné pravidlo znie: ¢o je v texte, je za textom; Co je
poznacené za textom, musi Citatel’ v Studii najst’.

O kvalite prace a erudovanosti autora sved¢i fakt, aké zdroje pouzil. V odbornej praci
by mali byt pouzité kvalitné a aktualne zdroje, ¢i uz “klasické”, ¢&i internetové. Co sa tyka
aktualnosti, zavisi na téme, preto odporac¢ame vzdy konzultovat’ vybrané zdroje s vyucujicim,

ktory ma prehl’ad o literatire v danom odbore.

K terminu Bibliografia. ZreteI'ne treba odliSovat’ zoznam bibliografickych odkazov od
bibliografii (bibliografickych supisov, prehl'adovych bibliografii, stpisov odporicanej
literatury a pod.) Zviac¢sa sa terminom Bibliografia (v pracach vicsieho rozsahu) pomenuva
supis zaznamov o zdrojoch, ktoré neboli citované, ale st odporiaéané k téme, poskytujd
d’alSie doplnujtce informacie o danej téme; mozu byt pre Citatel'a zaujimavé.

Pravidla bibliografického popisu pre bibliografiu st iné ako pre bibliografické odkazy.
Na spracovanie zaznamov pre bibliografiu platia Standardy pre Medzinarodny Standardny
bibliograficky popis — ISBD (International Standard Bibliographic Description). Ak sa k
textu/k préci pripdja takato bibliografia, musi byt zreteI'ne oznacena, najlepsie, ak je pripojena

ako priloha.

Priklad zaznamu zdrojov za vlastnym textom préace:
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TKACIKOVA, D. 1999. Kdy se Fekne digitdlni knihovna [online]. 2. vyd. Usti nad Labem :
Ikaros, 1999. 86 s. Dostupné na: http://ikaros.ff.cuni.cz/ikaros/1999/c08
lustiusti_tkacikova.html [cit. 2000-06-10].

VLASAK, R. 1995. Hospodaisky vyspéla ast svéta buduje informaéni spoleénost. In
INFOCUS. 1995, ro¢. 1, €. 4,s. 112.

Zadkon ¢. 183/2000 Z.z. o knizniciach, o doplneni zakona Slovenskej ndarodnej rady ¢. 2711987
Zb. o statnej pamiatkovej starostlivosti a 0 zmene a doplneni zdkona ¢. 68/1997 Z.z. o

Matici slovenskej.

Drobna rada. Celkova uprava prdace je vzdy vecou estetického citenia pisatela, reSpektujiic
zakladné pravidla pisania odbornych textov. Majte na pamditi, Ze by mala mat na citatela

rovnaky ucinok ako ton hlasu na posluchaca.

2.7 Typy seminérnych préc a ich hodnotenie

Komentar = vyklad, vysvetlenie, stanovisko k nie¢omu (KSSJ, 1997, s. 247); vyklad,
poznamka (SSS, 2000, s. 206). Blizsie vysvetlenie isteho (aktudlneho) spolo¢enského javu so
zaujatim vlastného stanoviska; vysvetlivky a pozndmky k urditej aktualnej udalosti,
problému alebo n&zoru; poskytuje stbor informaécii k danej téme.

Komentar nestavia na novosti faktov, ba casto ni¢ ,,nové“ (nové informadcie, udaje,
zistenia...) neprinasa. Obsahuje polemické prvky, ktorymi autor naznacuje (nie presadzuje)
svoje postoje, nazory a stupen zaangazovanosti. Jeho pritazlivost’ je v tom, Ze vyvolava chut
diskutovat (autor < citatel'). Jazyk komentara je strohy aZ oficialny; pripustné s prvky satiry
a mierneho zveli¢ovania/prehanania.

Co je dolezité? Driat sa faktov, avsak dokazat ich interpretovat. Vyjadrit svoj
postoj, avsak byt konkrétny, ,,neodbichat* od témy, venovat’ sa vylu¢ne jednému problému.
Komentar vyzaduje od autora vel'mi dobry prehl'ad v danej problematike; objektivne videnie a
kritické myslenie (klady, zépory), logicku analyzu (podstatou komentara je analytické
myslenie a globalny pohlad na vec). Autor sa odvoldva na nazory osobnosti; svoje tvrdenia

doklada argumentmi (klasicka trichotomicka Struktira T-A-Z by nemala absentovat).
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Kompilacia = nesamostatné vedecké alebo umelecké dielo zostavené z rozli¢nych
prametiov (KSSJ, 1997, s. 248). Najdiskutovanejsi Zaner odborného textu. Praca vytvorena
prevzatim cudzich poznatkov alebo s pouzitim vynatkov z cudzich diel (tzv. nepdvodné
dielo); chyba v nej klasifikacia ndzorov; je bez logickej nadvaznosti a Uplne absentuje vlastné
stanovisko autora, ktoré je pri kvalitne urobenej kompiléacii vel'mi dolezité.

Tvoriva kompilécia je stadiou s urcitym autorskym zamerom, pri ktorej sice pisatel
pracuje prevazne s cudzimi zdrojmi, av8ak dospieva k novym pohl'adom a zaverom. Kvalitna
a uzito¢nd kompilacia je zhrnutim poznatkov a zhromazdenim nazorov odbornikov k istej
téme (Co-kto-kedy o probléme povedal ¢i napisal), ,,pretkand* postojmi, stanoviskami a
ndzormi autora, podporend odkazovym apardtom ako argumentmi na ich podporu. V istom
zmysle sa kompilacia prekryva s prehl'adovou Studiou. Avsak, nejde o mechanické a (¢asto)
neusporiadané spajanie cudzich myslienok (tzv. montaz vypiskov), ale o ich tvoriva
syntézu s pridanim vlastnych stanovisk a postojov k predkladanému textu a
nachadzanie savislosti v interpretaciach.

Dobra kompildcia vyzaduje dostatok ¢asu, lebo praca s literatirou ju predpoklada.
Kompilacia to je analyza a syntéza. Kompilaciou je vacsina ucebnic a zavereénych prac na
bakalarskom a magisterskom stupni.

Ide o vhodny typ seminarnej prace najmi pre pisatel'ov-zaciatocnikov. Spociatku ani

nejde o odborny text, ale o jeho "napodobeninu", pokus (o sa ceni, prirodzene).

U. Eco (1997, s. 21) hovori, Ze v kompilaénej zavereénej praci Student dokazuje, ze
Hkriticky presiel vdcsiu cast existujucej literatury (spisov, ktoré uz boli v danom odbore
napisané a publikované), Ze je schopny zvolenii problematiku jasne vysvetlit, a Ze dokdzZe dat
do vzajomnych savislosti rozne pristupy a nazory tak, aby vznikol inteligentny a synteticky
prehlad, ktory by neskor mohol posluzit ako zdroj doleZitych informacii i odbornikovi z

daného odvetvia, ktory sa Studovanou témou nikdy nezaoberal konkrétne a do hibky*.

Komparacia = porovnanie, porovnavanie (VSCS, 2000, s. 642). Porovnavat
(nachadzat’ zhody, podobnost’ a odlisSnosti) mézeme dve a viac tém, prac, pristupov k
urcitému problému, niekol’ko javov, veci, situacii, ale aj empirické prieskumy ¢i metody...
cokol'vek, pokial' dokdzeme najst’ a Specifikovat' spolo¢né kritérium/hladisko, z ktorého
porovnavanie realizujeme.

Podstatou porovnania je charakterizovat’ isty problém/jav; polozit’ si otazky k téme;
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ujasnit’ si a zdovodnit’ kritéria na zaklade ktorych chceme porovnavat. Vyber a zdévodnenie
kritérii ulah¢ujt samotné pisanie (hl'adanie a stanovenie si kritérii nati autora k premyslaniu
o praci, o jej Struktire, o jednoznacnosti tvrdeni a argumentoch), vedu pisatel'a pri tvorbe
textu a nedovolia mu Zziadne "vybocenia". Priebeh a vysledky komparécie je potrebné
podporit’ odkazmi, citdiciami a parafrdzami. Na zaver sa autor Casto venuje Uvahe o
relevantnosti klasifikacie ¢i typologie, ku ktorej dospel.

Vyhodou komparacie ako odborného textu je velkd pravdepodobnost’, ze text bude
napisany naozaj ako odborny text. Komparacia a kompilacia st asi najéastej§imi Zanrami
seminarnych prac. "Hranica" medzi nimi je niekedy t'azko "viditeIna", prelinaju sa (nickedy

byva vcelku tazké text jednoznacne zaradit’).

PrehPadova Stadia = hrani¢ny zaner medzi kompil&ciou a komparaciou. Jej cielom je
¢o najpresnejsi prehl'ad v doterajSom badani (zistenia a poznatkova baza) v odbore, v istom
smere s (relativne) uplnym zoznamom relevantnej literatary. Publikacie by mali byt istym
spésobom usporiadané, klasifikované/roztriedené na zaklade uréitych kritérii, aby ich bolo
mozné porovnat’ a hodnotit’.

Autor by mal mat’ takmer dokonaly prehl’ad v tematike, lebo prehl'adova §tiidia by mala
poskytnut’ Citatelovi (v idedlnom pripade) nielen sumar $tadii, publikacii a pristupov k
rieSeniu problému, ale mala by informovat’ aj o najvyznamne;jsich diskusidch, ktoré sa k téme
viedli.

Prehl'adova Stadia je (CastejSie ako typom semindrnej prace) uvodnou kapitolou v
monografiach; je suCastou vedeckych prac a pomerne casto 1 zaverenych prac na

magisterskom stupni Stadia.

Recenzia = kriticky rozbor umeleckého, odborného alebo vedeckeho diela, ktory
obsahuje jeho oddvodnené hodnotenie zo stranky odbornej, vedeckej, praktickej alebo
umeleckej (VSCS, 2006, s. 1034).

Recenzia je vhodnym typom seminarnej prace, kvoli uplatneniu kritického myslenia pri
evalvacii odborného diela (napr. publikacia vyznamného autora vsadend do kontextu d’alSich
vyznamych diel s podobnou tematikou). Kvalitny rozbor sa takmer nikdy nezaobide bez

porovnavania, hoci jeho vysledkom nie je klasifikacia ani typoldgia. Zakladnou ulohou
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recenzie je informovat’ a hodnotit’; jej cielom je odpovedat’ na otazku, aké st prednosti a
obmedzenia recenzovaného diela.

Rozbor/analyza studie (klady i zapory), ¢i celej knihy dava priestor aj na vyjadrenie
vlastnych postojov k téme, lebo odpoved’ na danu otazku predpokladd mat isté vedomosti o
téme, vediet’ text zaradit’ do SirSich suvislosti, vhodne argumentovat’ a argumenty podporit’
odkazovym aparatom.

Vo vseobecnosti mozno povedat’, ze recenzia "ma cenu zlata", lebo dokaze upozornit’ na
nie¢o konkrétne v dnesnom "informacnom pretlaku". Recenzia je zmysluplna a kvalitna
analyza diela vo vSetkych jeho aspektoch (plusy i minusy); nie je to opis, ani kritika (to sU

iné zanre); musi ist’ o vyklad s hodnotenim. Pisanie kvalitnej recenzie je ndro¢né na cas.

Pripadova S$tudia (case study; kazuistika) = deskriptivna/opisna sprava, ktora
analyzuje problém v organizacii, vyhodnocuje alternativy a odporuca spdsob/y rieSenia.
Analyza/rozbor musi preukazovat’ vlastnosti dokladného a relevantného prieskumu ¢i
vyskumu v kombindcii s profesiondlnym pisanim. V naSej proveniencii je pripadova Stadia
hybridnym Zanrom s vysokym stupfiom analyzy. Preveri schopnost’ autora mysliet’ v
suvislostiach, vyhodnocovat’ fakty, posudzovat’ javy, planovat’ vyvoj a navrhovat’
rieSenia.

Simulacie spredmetnené v pripadovych Stididch poskytuji mozZnost’ aplikacie
teoretickych poznatkov do imaginarnych (resp. z praxe prevzatych) praktickych situdcii,
formulovanych vzdy problémovo. V analyze pripadovej Stadie uplatiujeme spravidla
nasledujlci logicky postup: Sumar faktov. Specifikicia skimaného problému. Analyza pricin.

Alternativne rieSenia. Navrh konkrétneho riesenia. Obhdjenie navrhu.

Esej = je literarna forma, Zaner, v ktorom je vtipne, duchaplne, Zivo napisana tivaha s
odbornou, najma literarno-umeleckou alebo filozofickou tematikou (Mistrik, 1997, s. 490).

Zaner, v ktorom sa naplno uplatiiuje $tylova norma esejistického $tylu. Témou je
odborny alebo vedecky problém, ale s vedeckostou (¢o sa tyka spracovania) nema nic
spolo¢né. Vyraznou <¢rtou odbornej eseje je subjektivny pristup autora; esej je
individualizovany zaner. Individualita pisatela (tzv. antropocentricky aspekt/"Clovek v
centre") sa prejavuje vo vSetkych zlozkach textovej Struktury. Antropocentrické chapanie

odbornej témy je pre esej obligatorne/povinné.
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Funk¢né hladisko: odbornd esej poznatky komunikuje tak, ze sa zamerne usiluje
Citatela ,,zasiahnut. Kostru eseje tvori vyklad reflexného/tivahového typu dopinany
prvkami argumenta¢ného textu (argumentacny postup pri odbornej eseji nesmie
absentovat)).

Esej nie je vhodnym typom semindrnej prace, aj ked je oblibena a ako Zaner je
pritazliva a "Citatel'na" (pre Citatel'a); avSak pre pisatel'a-za¢iato¢nika vObec nie je jednoduché
napisat’ ju. Vyzaduje si skutone vela pisatel'skej zrucnosti (v pisani odbornych textov),
vybraseny Styl a skusenosti (nielen teoretické) v odbore. Navyse, odborna esej ako Zaner nie
je pre nasu provenienciu typicka. Odborna esej je prinosnym zanrom len vtedy, ked z nej

"citit" skuseného badatela a autora, ktory vie "vedu" podat’ zaujimavo, "nevedecky".

VSeobecne platné kritéria hodnotenia pisanych textov:

Obsahova stranka; porozumenie a €itatel’nost’ textu

...vhodnost’ a aktudlnost’ témy; ciel’ prace; obsahové naplnenie textu: anotacia-kl'u¢ové slova-
Gvod-jadro-zaver; vystavba textu: argumentana Struktira ako kompozi¢ny postup;
spracovanie textu: rekognoskacia = interpretacia poznatkov, prieskum, osobny vklad,
uplatnenie kritického myslenia; konciznost’ = hutnost’ vyjadrenia; koherencia = stidrZnost’ textu

Struktira prace po obsahovej stranke je dobre premyslena a patri¢ne rozvinuta.
Autor s Pahkostou interpretuje a dopiiia poznatky odbornikov s vlastnymi
postojmi k téme, vyjadruje svoje ndzory vhodnym a prirodzenym spdsobom.
Jeho argumentécia i osobny vklad su v texte zjavné. Praca posobi ako
kompaktny a precizne spracovany celok s jasnym ciel'om a nalezitym zaverom
ako zhrnutim.

Vyborna préaca

Stavba textu je linearna, ciel’ explicitne vyjadreny. Obsah prace je vhodne
rozvrhnuty, ale v niektorych Castiach nedostato¢ne rozvinuty. Interpretacia
poznatkov je primerane podana (text je dobre Citatel'ny), tok vlastnych
myslienok a nazorov je plynuly, avSak argumentacia je miestami nendlezita,
neodévodnena. Koherencia textu je mierne narusena, ale nema vyrazne;jsi
vplyv na porozumenie.

Dobréa préaca

Téma nesuvisi s predmetom $tadia. Ciel’ absentuje, alebo je nejasne
formulovany. Struktira prace je nepremyslena (,,0d veci®), s mnohymi
odboceniami od témy, o vyrazne nari$a porozumenie (praca posobi
,Tozbito, bez zjavnej argumentacne;j Struktiry). Postoje a stanoviska autora su
povrchné, alebo vobec nie su. Zaver je len akymsi sumarom, bez syntézy a
praktického vyuzitia poznatkov. Autorovi chyba nadhl’ad a schopnost’ kriticky

Nevyhovujuca
praca

mysliet’.
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Jazykové kompetencie

...interpunkcia, ortografia = pravopis, gramatika = morfoldgia a syntax, lexika a Stylistika textu

Vyborna praca

Gramaticky a Stylisticky Cisty text bez interpunkénych chyb a chybajuce;j
diakritiky. Slovna zasoba rozmanita a bohata, isté, osobité (,,zivé*) a vhodné
vyjadrovanie = originalita §tylu, reflektujic typ textu a jeho Struktaru.

Dobré préaca

Zopar pravopisnych a gramatickych chyb; obCasné stylistické preslapy, ktoré
nenarusaju Citate'nost’ a porozumenie textu. Drobné vybocenia v interpunkcii.
Vhodna vol’ba slov (nalezita lexika a spisovny jazyk), obCas nepresné
vyjadrenia.

Nevyhovujlca
préaca

Vel'ké mnozstvo pravopisnych a gramatickych chyb, ktoré narisa az
znemoznuje plynulé Citanie textu. Nenalezitd interpunkcia. Chybajuca
diakritika. Defektna $tylistika. Skizavanie do diglosie (narusenie spisovnosti =
hovorovy jazyk, slang), jednoduché a obmedzené vyjadrovanie (opakovanie
slov), Casta priznakova lexika.

Formalna stranka

..titulny list; formalne ¢lenenie textu: anotacia, kPicové slova, uvoed, jadro, zaver, pouZita
literatara; odsekovanie v texte, zarovnanie a celkova grafickd Uprava textu; kvalita a vhodnost’
zvolenych zdrojov; zapisy vnorenych bibliografickych odkazov/zdroje v texte; zapisy pouzitych
zdrojov za textom; zhoda odkazov v texte a za textom/pouZitie jednej citacnej techniky

Vyborna préca

Praca spiia vietky poziadavky kladené na formalnu stranku odborného textu.
Titulny list je bezchybny, ¢lenenie textu, odkazovy aparat i celkova graficka
uprava textu st na vynikajucej urovni. V praci Student pouzil najmenej pat
kvalitnych a aktualnych zdrojov.

Dobré préaca

Na titulnom liste chyba nieco z povinnych udajov, alebo je tam drobna
formalna chyba. VVnorené bibliografické odkazy a odkazy za textom st v
pozadovanom formate, koreSponduju, avsak obéas sa vyskytli formalne chyby
Vv tele zapisu. V pouzitej literature bud’ pocet, alebo kvalita, aktualnost’ ¢i
vhodnost’ zvolenych zdrojov st diskutabilné.

Nevyhovujuca
praca

Titulny list s nespravnymi alebo chybajticimi tidajmi. Anotacia a kI'acové
slova absentuju, alebo vykazuju zjavné formalne nedostatky. Graficka Uprava
textu nema pozadovanu urovein. Zjavné su chybajice vnorené bibliografické
odkazy v texte, alebo sU nekorektne zapisané. Zapisy pouzitych zdrojov za
textom nie su v zhode s poziadavkami a normou. Nejednotnost’ zapisu
odkazov v texte a za textom alebo chybajuce zdroje. Pouzity je spravny
format zapisu, ale plny chyb. Neprimeranost’ po¢tu zdrojov (prilis vela,
minimalny pocet (napr. 2-3) alebo Ziadne) vzhl'adom k téme. Diskutabilna je
kvalita a volI'ba literarnych pramenov.
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3 Formalna stranka (iprava) zaverecnych prac

Struktira zavereénej prace (bakalarska, diplomova) je dania Metodickym usmernenim Ministerstva
Skolstva SR ¢€.56/2011-R z 27. o nalezitostiach zavere¢nych prac, ich bibliografickej registracii, kontrole
originality, uchovavani a spristupiiovani (platné od 1. septembra 2011).

Bakalarskou pracou sa overuje zvladnutie zakladov teérie a odbornej terminoldgie,
zakladnych Standardnych vedeckych metdd a troven vedomosti, znalosti a zrucnosti, ktoré
Student ziskal pocas S$tadia. Preukazuje fou schopnost’ samostatnej odbornej prace z

obsahového a formalneho hl'adiska. M6ze mat prvky povodnosti, sumaru, alebo kompilacie.

Diplomovou précou sa overuje zvladnutie tedrie a odbornej terminoldgie, aplikéacia
zakladnych Standardnych vedeckych metdd a troven vedomosti, znalosti a zru¢nosti, ktoré
Student ziskal pocas $tadia a jeho schopnost’ pouzivat’ ich pri rieSeni tloh Studijného odboru.
Preukazuje fiou schopnost’ samostatnej odbornej prace z obsahového a formalneho hladiska.

Mo6ze mat prvky povodnosti, sumaru, alebo kompilacie.

Rozsah prace urCuje zadavatel prace, a to aj s prihliadnutim na zvyklosti
charakteristické pre dany Studijny odbor. Rdmcovo mozZno primerany rozsah vymedzit
nasledovne (urujicim udajom rozsahu prace je pocet znakov vratane medzier; pocet stran je
len orientaénym udajom):

« bakalarska praca: 54 000-72 000 znakov, t. j. 30-40 normostran,
« diplomové praca: 90 000-126 000 znakov, t. j. 50-70 normostran. Primeranost’ rozsahu
zéaverecne] prace posudi veduci prace.

Textovy procesor Word poskytne okamziti informéciu 0 rozsahu vybranych casti

dokumentu po zadani prikazov v zavislosti od verzie.

Odporiacané nastavenie strany: riadkovanie 1,5, okraje vlavo 3,5 cm, vpravo 2 cm,
zhora a zdola 2,5 cm, orientacia na vysku, format A4. Text zaverenej prace Sa zarovnava
z oboch stran (okrem Zoznamu pouzitej literatary).

Kazdy novy odsek je odsadeny od I'avého okraja 1,27 cm alebo 0,50". Medzeru tvori

jeden volny riadok.

Na vytlacenie hotovej prace sa pouziva biely, neprichl'adny a hladky (nie leskly) papier

formatu A4. Akokol'vek by to bolo lakavé, farebné papiere sa na pisanie ani na tlac
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odborného textu nepouzivaji. Text sa moze pisat’ a vytlacit’ na jednu stranu alebo na obe
strany listu (jeden list = dve strany). V praxi sa eSte stale stretavame (a zrejme eSte dlho
budeme) s jednostrannou tla¢ou. Z ekonomického, ekologického a informaé¢ného hPadiska
sa netreba obojstrannej tlaci vyhybat’. Pokial’ sa text bude tlacit’ na obe strany listu, treba
osobitne dbat’ na nepriehl’adnost’ papiera, aby text, obrazky, tabul’ky ¢i grafy nepresvitali z

jednej strany na druhd.

Je potrebné pouzit' také typy znakov (pisma), ktoré su dobre a lahko CitateIné.
Odporaca sa Times New Roman. V odbornych textoch nepouzivame ozdobné pismo, ni¢
nepodc¢iarkujeme. Odporaca sa vePkost’” pisma 12 bodov; pre hlavné kapitoly prace
velkost’ 14 pt. V celej praci mozno pouzit maximalne tri typy pisma a tri typy znakov na

vypocitavanie/vymentvanie v texte.

Kazda nova kapitola sa za¢ina na novej strane, je ozna¢ena samostatnym ndzvom,
aj Cislom (pouzivaju sa arabské Cislice), za ktoré nepiSeme bodku (ostatné interpunkéné
znamienka sU pripustné; napr. otaznik, tri bodky a pod.). Nazvy kapitol piSeme verzalkami a
tuénym pismom od lavej zvislice. Nazvy tvorime v substantivnej forme; ak pouzivame
slovesa, je vhodné spodstatnit’ ich. Medzi nadpisom a textom je vZdy jeden prazdny

riadok.

Néazvy podkapitol (aj casti podkapitol = tretia uroven) sa od predchadzajiceho textu
oddeluju dvoma prazdnymi riadkami. N&zov podkapitoly piSeme pismom velkosti 12
bodov, ako ostatny text, avSak tuénym pismom.

Nazov ¢asti podkapitoly kurzivou, velkost’ pisma 12 pt (ako vSetok text).

Odporica sa nepouzivat’ viac ako tri Girovne hierarchie ¢lenenia prace/nadpisov,

lebo by sa mohol narusit’ nielen vzhl'ad prace, ale aj logicka naslednost’ kapitol a podkapitol.

Vypocitavanie. Vypocet byva v odbornom a vedeckom texte naznaceny uvadzacou
vetou, ktora konci dvojbodkou, niekedy bodkou. Znaky na vypocet sa rdznia, t. j. samotné
body vypoctu mozu byt oznafené rdzne, napr. pismenami abecedy, Cislicami, odrazkami,
roznymi symbolmi (gulicky, Sipky, Stvoréeky a pod.). V praci mozno pouzit’ najviac tri

typy znakov.
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Ak za¢iname vypocitavanie malymi pismenami, potom sa na konci oddel'uju Ciarkou
alebo bodkociarkou a za poslednym bodom je bodka. Ak jednotlivosti vypoctu piSeme s

vel'kym zacdiatocnym pismenom, na konci kazdej vety/polozky je bodka.

Priklad:

Spravna informacia by mala obsahovat’ nasledujuce charakteristiky:
e presnost, aktudlnost’ a Gplnost’;

e konkrétnost’, pravdivost’ s jasne stanovenym ciel'om;

e prezentovatel'nost’ v ramci kontextu, vyznamovost’;

e podporuje chapanie a zabranuje tvorbe nejasnosti.

Z interpunkénych znamienok nepatria do odborného textu vykri¢nik a tri bodky
(znak pre nedokoncenu vypoved’). Za kazdym interpunkénym znamienkom pouzite

medzernik. Pred zatvorkou nikdy nie je bodka (viac o tom cast’ 7).

Cislovanie. Cislujeme kazd( stranu zavereénej prace, aviak nikdy nie prelimindria
(predné strany) a prilohy.

Preliminaria sa do rozsahu prace zapo&itavaju, ale ¢isla tam nepiSeme. Cislo sa
explicitne vyjadri az na strane za obsahom; teda tam, kde zacina hlavna Cast’ prace.

Cislovanie prace kon¢ime na strane, kde je posledny zapis pouZitej literatury.

Na ¢&islovnaie pouzivame iba arabské &isla. Cislo umiestiiujeme spravidla do dolnej
Casti strany, CastejSie vpravo, menej do stredu strany. Zriedkavé (ale pripustné) je ¢islovanie v

hornej Casti stran.

V zéaverecnych a kvalifikaénych pracach sa kazda hlavna Cast’ (kapitola) moze ¢lenit’ na
podkapitoly a dalSie (menSie) Casti. VSetko Cislujeme, avSak systém viacuroviiového
Cislovania treba citlivo zvazit, lebo obsah prace sa potom stava neprehladny, praca prili§
Clenena, Co Casto nie je ani potrebné. Odporacaju sa tri Grovne Struktirovania textu, t. j. tri

hierarchie nadpisov (pozri Vzor BP alebo DP v §ablonach).

Prilohy sa pokladaji za samostatné jednotky a ich zaradeniu do prace predchadza

samostatny list so zoznamom priloh (nie¢o ako obsah); identifikujeme ich inym sposobom,

47



napr. Priloha A....... a pod. Kazda priloha sa dava na novu stranu a neoznacuje sa Cislom

strany, t. j. nec¢isluje sa. Prilohy sa do rozsahu prace nezapocitavaju.

Na strane s celostrankovym obrazkom ¢i tabul’kou stranu nezobrazujeme
(nepiSeme ¢islo strany), ale zapocitava sa do strankovania. llustracie (obrazky, fotografie,
grafy, diagramy, ndkresy alebo schémy) a tabul’ky maja byt’ ¢islované postupne tak, ako
boli vkladané do textu = priebezne, arabskymi ¢islicami (viac o tom v predchadzajlcej

kapitole).

Pripomienka. V celej zavereénej praci sa strany ¢&isluji rovnako (jednym zvolenym spsobom) a zvicsa
typom pisma (i velkostou), akym je napisany cely text. Cislo sa umiestiiuje spravidla v dolnej &asti strany;

CastejSie vpravo, menej Casto v strede strany.

Skolské dielo musi byt' napisané podla platnych pravidiel slovenského jazyka
(pripadne pouzitého cudzieho jazyka). Zavere¢né prace sa spravidla piSu v Statnom
jazyku, v prvej osobe mnozného ¢isla (my) v minulom, alebo v pritomnom c¢ase, tzv.
gnomicky present. Pisanie je akt spolocenskej komunikacie a autorsky plural ako taky
pomaha nevnasat do odborného textu/vykladu ziadne priznakové slova a osobny ton.
Autorsky plurél, tzv. plural skromnosti je znakom skromnosti pisatel’a a ¢itatel'a prirodzene
vtahuje do deja, pisatel’ predpoklada, ze citatel' zdiel'a jeho nazory (viac o tom v casti

Jazykova stranka odbornych préac).

3.1 Struktira prednej ¢asti zavereénej prace, tzv. preliminaria

Povinne preliminaria (prvé strany) obsahuju tieto strany, v poradi:

Obal

e Titulny list

e Formular Zadanie prace

e Abstrakt (v slovenskom jazyku) a kl'u¢ové slova

e Abstrakt (v cudzom jazyku) a kPicové slova

e Predhovor (nepise sa v bakalarskych pracach)

e Obsah
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Cestné vyhlasenie = (v zavereénych a kvalifikadnych pracach) sa uZ pisat’ nemusi, lebo

stratilo G¢innost’ autorskym zakonom. Zakon ¢. 618/2003 Z. z. zo 4. decembra 2003 o

autorskom prave a pravach suvisiacich s autorskym pravom (autorsky zakon).

Na obale (pevna vdzba prace) je povinné mat ndzov prace, meno autora a rok
vydania prace. Na obal sa nepiSe (je redundantné) spojenie: bakalarska préaca, diplomovéa
praca a pod. (typ prace). Z informa¢ného a dokumenta¢ného hladiska nema toto oznacenie
na obale ziadnu vypovednu hodnotu; ide len o zlozvyk, ktory sa prenaSa z generacie na
generaciu, neopiera sa o ziadny Standard. Na obale uvadzame iba zakladné adaje, ktoré
umoznuju rychlu identifikdciu publikécie. Avsak, ak si to Skola ¢i organizacia vyZzaduje, je

potrebné akceptovat’ poziadavky dané pokynmi ¢i pravidlami institucie.

K titulnému listu, vo vnutri préce: tzv. ,titulka“ v zavereénej praci je povinnou
sucast'ou zavereénych prac. PiSe sa na samostatnu stranu a ma obsahovat’ tieto udaje =
hore: nazov fakulty; v strede: nazov prace a typ prace; vlavo nizsie: $tudijny program;
Studijny odbor (nazov a ¢islo); pracovisko (katedra); meno veduceho prace (aj jeho tituly);
meno konzultanta (nepovinné; aj jeho tituly); celkom dolu vI'avo: mesto a rok; celkom dolu

vpravo: meno, priezvisko a titul Studenta.

Abstrakt je skratené, ale presné vyjadrenie obsahu zavereénej prace. Do istej miery
nahradza primérny text. Abstrakt napomaha ¢itatelovi pri orientécii a pri elektronickom
vyhladavani prace; je povinnou stcastou zavereénych prac. V zdhlavi sa uvedd
identifika¢né idaje autora (priezvisko, meno, ndzov a typ préce, fakulta, katedra, meno a
tituly veddceho préce, vydavatel'ské udaje a pocet stran prace).

Nasleduje vlastny text abstraktu, potom piseme kl'i¢ové slova.

KTIacove slova sa pisSu (zvdcsa) malymi pismenami, oddel'uju sa ¢iarkou, koncia bodkou

(viac o tom v predchadzajucej Casti).

Predhovor je v diplomovych pracach povinny (v bakalarskych pracach sa nepise),
umiestiuje sa na samostatnej strane, hned’ za abstraktom. V predhovore autor vysvetl'uje, ¢o
ho viedlo k vol'be témy/motivacia autora; naznaci ciel/smerovanie; spomenie domaci a
zahrani¢ny kontext; vyuzitelnost v praxi/komu je praca urena; charakterizuje osobny
postoj/pristup/hladisko k danej problematike a pristup k spracovaniu témy. Na rozdiel od

uvodu, ktory je konkrétny a jednoznacne nadvizuje na tému, pretoZze nim zacina hlavné Cast’
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prace, v predhovore je pisatel’ ,,viac osobnejsi“. Predhovor je vSeobecna informacia o praci,
obsahuje hlavnu charakteristiku prace a okolnosti jej vzniku.

Pod’akovanie mdze byt a zvidSa je sticast'ou predhovoru; nikdy ho nepiSeme na
samostatnu stranu. Obsahuje pod’akovanie vediicemu prace/Skolitelovi a d’alsim osobam,
pracoviskam alebo institucidm za pomoc a podporu pri vypractvani prace. Umiestiiujeme ho
V dolnej casti strany; od prehovoru ho oddelime volnym riadkom. Pod’akovanie nie je

povinne.

K obsahu. Zavere¢na praca musi zahrnat' obsah. Strana, na ktorej je umiestneny
obsah, ako zoznam kapitol, podkapitol, priloh a pod. spojeny s uvedenim strén, sa ne¢isluje
(ale do strankovania sa zapocitava); je sucastou preliminarii. Umiestiiuje sa na samostatnu
stranu, za predhovor.

Prehl’adny obsah napomaha lepsej a rychlej orienticii v samotnej préci. Aj v pripade
obsahu je potrebné dodrzat’ isté Standardy; odporuca sa pracu Struktarovat' a do obsahu
zaradit’ nazvy max. do tretej urovne (formalne odliSené aj typom pisma). Pokial’ autor ¢lenil
Vv praci kapitoly aj na Stvrtd Groven, odporica sa neuvadzat’ ich v obsahu. Rovnako nepatria
do obsahu necislované nadpisy/podnadpisy.

Kapitoly maju byt primerane ¢lenené. Jedna podkapitola je malo; avSak bezvyznamné

¢lenenie moze posobit’ chaoticky a neprehl'adne.

Poznamka. Za samostatnym ¢islom prvej urovne sa spravidla nedava bodka; inak sa bodka kladie vzdy medzi
Cisla oznacujuce jednotlivé Grovne; za posledné Cislo sa bodka zvicsa nedava. Avsak, je to na rozhodnuti autora.
Moéze (zdovodnenie: v slovencine poradie oznacujeme radovou cislovkou, v pisanej podobe je to Cislica s
bodkou) a nemusi klast’ za poslednym ¢islom bodku, potrebné je dodrzat’ jednotnost’ v celej praci. Odporacame

nedavat’ za posledné ¢islo bodku; pre odborné prace je to Standard dany normou.

V zaverecnych a kvalifikaénych pracach sa kazda hlavna Cast’ (kapitola) mdze ¢lenit’ na
podkapitoly a dalSie (menSie) cCasti. VSetko Cislujeme, avSak systém viacuroviiového
Cislovania treba citlivo zvazit, lebo obsah prace sa potom stava neprehladny, praca prilis

Clenena, ¢o Casto nie je ani potrebné. Odporuc¢ame tri urovne Struktiurovania textu.
Prva trovei/hlavna kapitola = VERZALKY + hrubé pismo 14 pt; druha

uroveinl/podkapitola = obycajné pismo 12 pt, ako je cely text; tretia uroveii/Cast’ podkapitoly =

kurziva 12 pt.
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Vsetko, ¢o nasleduje za obsahom ma uZ Cisla stran v poradi a v obsahu je to
zaznamenané. Spravidla nasleduju zoznamy ilustricii a tabuliek, zoznam skratiek a
symbolov, slovnik terminov a pod. Tieto nie s povinnymi ¢astami $kolského diela.
Zoznamy sa uvadzaju len v pripadoch, ak prispeju k zvySeniu prehladnosti, jednozna¢nosti

vykladu a zrozumitel'nosti zavere¢nej prace.

3.2 Struktira hlavnej ¢asti zaverecnej prace, tzv. vlastny text

Hlavnu textovu Cast’ zdverecnej prace tvori:

e Uvod
e Jadro
e ZAaver

Resumé (povinné iba v pripade, ak je praca vypracovana v inom ako Statnom jazyku).

Uvod (introduction) je prvou komplexnou informaciou o praci. Mal by byt vecny a
jasny. Jeho cielom je zaujat’ Citatel'a a zorientovat’ ho v problematike; autor uvedie tému
(zaujimavé fakty, informacie, dolezitost), jej ciel’, obsah a nacrtne (ale nemusi) Struktiru
prace. Uvod sa vztahuje na spracovani tému konkrétne, obsahuje struény a vystizny opis
problematiky, charakterizuje stav poznania alebo praxe v oblasti, ktora je predmetom
Skolskej prace (uvedie a zhodnoti relevantné informacie predchadzajticich badani; poukaze
na nedostatky/medzery v doterajSom vyskume) a oboznamuje s vyznamom, cielmi a
zamermi predkladaného diela (nastoli vyskumnu otdzku/y; nacrtne hlavnu myslienku).
Autori v tvode Casto zdoraznuju, preco je praca dolezita (teoretickd, socialna, faktograficka
relevancia), a preco sa rozhodli spracovat’ danu tému (tzv. vlastna motivacia); pripominame,
Ze potom je namieste zrozumitelne uviest odborné a objektivne dovody a motivy pre
spracovanie témy a zodpovedanie vyskumnych otazok (prinos a dévod, preco je dobré to
vediet).

Uvod ako nazov kapitoly sa neéisluje a jeho rozsah tvoria v zavereénych pracach
spravidla dve strany. PiSe sa na zaver, ako posledna Cast’ textu (spolu so zaverom), avsak z

linearneho aspektu je na prvom mieste.
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Jadro je hlavna ¢ast’ Skolského diela a ¢leni sa na kapitoly, podkapitoly, odseky a pod.,
ktoré sa vzostupne ¢isluju. Kazda nova ocislovana kapitola (= hlavna kapitola) prvej urovne
sa za¢ina na novej strane. Clenenie jadra zavereénej prace je uréené typom skolského diela.

Vo vedeckych a odbornych pracach je v nasej proveniencii dodrziavany kompozi¢ny
model IMRaD (Introduction, Methods, Results and Discussion), ktory vychadza z anglicko-
americkej odbornej literatdry. Jadro ma spravidla tieto Casti:

1. suCasny stav rieSenej problematiky doma a v zahrani¢i = tzv. teoretické
vychodiska (introduction);

2. ciel’ a metodika préace (methods);

3. vysledky préce (results) a diskusia (discussion) = skutoéné JADRO PRACE.

V prvej Casti ,,su¢asny stav rieSenej problematiky doma a v zahrani¢i* autor uvadza
dostupné informéacie a poznatky tykajice sa danej témy (z hl'adiska existujiiceho vyskumu).
Zdrojom pre spracovanie su aktualne publikované prace domacich a zahrani¢nych autorov (¢o
uz bolo povedané v tejto oblasti; aspekty problematiky, ich hibka...). Podiel tejto &asti prace

ma rozsahom zodpovedat’ charakteru témy a ma tvorit’ priblizne 30 % zavere¢nej prace.

Druha cast’ ,,ciel prace skolského diela jasne, vystizne a presne charakterizuje predmet
rieSenia. V tejto Casti prace autor formuluje zdkladné vyskumné problémy/otazky a z nich
vyplyvajuce predpoklady a o¢akavania zaverov svojho vyskumu, tzv. hypotézy a hlavny ciel
prace. Prirodzenou stcastou moZu byt aj rozpracované Ciastkové ciele, ktoré podmieniuji
dosiahnutie hlavného ciela.

Ciel je zakladnou kategoriou prace; od neho sa odvijaju ostatné (hypotézy; volba
metod; stanovenie si vyskumného suboru, postup prace a pod.). Ak si nespravne stanovime
ciel, spravidla zvolime i neprimerané formy prace a unikne ndm i celkovy zmysel ¢innosti.
Ciel musi byt v sulade s nasimi moznostami a schopnostami, formulovany jednoznaé¢ne,
aby nepripustal viaczna¢ny vyklad. Podl'a O. Styka (1999, s. 79) by mal byt formulovany tak,
aby spiiial poziadavky skratky SMART:

S = specific = $pecificky, presne vymedzeny,

M = measurable = meratel'ny (je mozné Ciselne ho vyjadrit)),

A = agreed = akceptovatel'ny,

R = realistic = realne dosiahnutelny,

T = trackable = priebezne kontrolovatel'ny a sledovatelny.
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AKko ciel’ prace chapeme to, k comu chceme dospiet’. Téma préce je to, ¢im sa zaoberame.

Téma je z hl'adiska ciela iba prostriedkom.

Slovnik tzv. aktivnych slovies (upravené podla B. S. Blooma) na formulaciu (k
vymedzeniu) cielov. Skladd sa zo Siestich hierarchicky usporiadanych kategorii, pricom

kritériom je poznévacia (kognitivna) naroc¢nost’.

...niektor¢ priklady ,,aktivnych* slovies:

1. Znalost’ (vedomosti); zapamétavanie Specifickych informacii.

Aktivne slovesa: definovat, priradit’, doplnit,, reprodukovat’, napisat’, zoradit’, vybrat’,
pomenovat, (p)opisat, vysvetlit’, urcit’... a pod.

2. Porozumenie; pochopenie.

Aktivne slovesa: dokazat’, interpretovat’, vysvetlit, ilustrovat’, rozlisit’, skontrolovat’, rozsirit,

nacrtnut,, vyplnit, opravit’, inak formulovat'... a pod.

Poznamka. Pri pisani zavereénych prac nerieS§ime prva a druhu kategoriu (znalost’ a porozumenie), ale
vys$iu troven myslienkovych operacii (t. j. vyber aktivnych slovies pri tvorbe ciela prisposobime ¢innosti,

ktorej sa venujeme, ¢o chceme dosiahnut’ => aplikacia, analyza, syntéza, hodnotenie/evalvacia).

3. Aplikacia: zmysluplné pouzitie abstrakcii a zov§eobecneni tedrii, zakonov, principov,
vztahov, metdd, postup, pojmov, pravidiel v konkrétnych situaciach.

Aktivne slovesa: aplikovat, demons$trovat, preukazat’, riesit, vycislit’, vypoditat’,

planovat’... a pod.

4. Analyza: urenie vztahov a interakcie medzi prvkami; rozbor komplexnej informacie
(systému, procesu) na prvky a Casti, stanovenie hierarchie prvkov, principov ich
organizécie.

Aktivne slovesa: wurobit’ rozbor, rozliit’, Specifikovat’, rozélenit’, ur¢it’, rozhodnut’,

klasifikovat’... a pod.

5. Syntéza/tvorivost’. zlozenie prvkov a Casti do nového (predtym neexistujiiceho)
celku; ucelené oznamenie, plan alebo operacie, potrebné k vytvoreniu diela, alebo jeho
projektu; odvodenie suboru abstraktnych vzt'ahov kucelu klasifikacie alebo
objasneniu javov.

Aktivne slovesa: kategorizovat’, Klasifikovat’, kombinovat’, modifikovat’, navrhnut’,

organizovat’, reorganizovat’, vyvodit’ zavery, vytvorit’, vyvinat’... a pod.
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6. Hodnotenie/posudenie: moze byt kvantitativne ¢i kvalitativne; postdenie materialu,
podkladov, metdd a technik, hl'adiska ucelu podla kritérii, ktoré si dané, alebo ktoré
si autor nevrhne sam.

Aktivne slovesa: argumentovat’, obhajit, rozhodnut’, oponovat, ocenit’, podporit’

(nazory), porovnat’, posudit’, preverit’, zdovodnit’, zhodnotit’, uviest’ vyhody a nevyhody,

porovnat’ s normou... a pod.

Na zéklade ciel'a sme schopni formulovat’ a predstavit’ hypotézy/predpoklady zaverov
nasho vyskumu. Tie by mali byt v diplomovej praci najmenej dve.

Hypotéza je odborny predpoklad (myslienka alebo domnienka, ocakavanie)
0 urditom jave alebo procese, ktory je predmetom empirického skimania. V cCase jej
formulovania nemozZno rozhodnut’, ¢i je pravdiva alebo nepravdiva (avsSak, v zavere je
potrebné potvrdit’, ¢i vyvratit’ jej pravdivost/nepravdivost’).

Nas predpoklad, zdorazituje P. Gavora (2010) musi byt premysleny, reflektovany a
zdovodnitel'ny. Tvar hypotézy je presne dany. Pravidla, podla ktorych sa hypotézy formuluju,
st nasledovne:

1. hypotéza je oznamovacia veta,

2. obsahuje dve premenné,

3. jedna premenna mé dve roviny, medzi ktorymi je vztah vyjadreny 2. stupfiom
pridavného mena alebo prislovky (mensi ako, slabsi ako, intenzivnejSie ako a pod.),
druha premenna nema roviny,

4. premenné sa daju presne zistovat’ (merat’, kategorizovat).

Hypotézy sa vSak daji formulovat’ aj pomocou vyrazov vyjadrujucich pri¢inu a nésledok (ak -
tak; ¢im - tym). VSetky hypotézy sa daju formulovat’ oboma sposobmi (viac pozri Gavora,
2010).

Kazdy vyskum nemdze mat’ hypotézy (napr. opis/deskripcia ma len jednu premennd,
teda postacia vyskumné otazky). Hypotézy mozZno formulovat’ iba vtedy, ked’ vyskum dava
do vztahu dve premenné. Hypotéza si vyzaduje porovnanie, a preto v nej musi byt

komparativ, t. j. 2. stupen pridavného mena (bod €. 3).

Poznamka. Pre¢o musi mat vyskum hypotézu? Nestadi len vyskumnd otdzka? P. Gavora (2010) hovori, Ze
hypotéza obsahuje vlastnosti, ktoré vyskumnd otazka nema. Je operativnejSia, nuti vyskumnika odpovedat’
priamo: ano, alebo nie. V jazyku metodolégie vyskumu sa to vyjadruje takto: Hypotéza bola potvrdena alebo

hypotéza bola zamietnuta. Proces potvrdzovania a zamietania hypotéz sa v jazyku metodoldgie vyskumu
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http://www.e-metodologia.fedu.uniba.sk/index.php/kapitoly/volba-vyskumnej-temy/vyskumne-otazky.php?id=i5p5

nazyva testovanie hypotéz. Ide o metodologicky test, nemyl'te si ho s testami vedomosti a zru¢nosti. Hypotézy

suvisia s vyskumnymi otazkami a obycajne sa z nich odvodzuju‘.

Cast ,,metodika prace a metddy skimania“ (methods) spravidla, okrem cielov

a hypotéz, obsahuje:

a) charakteristiku objektu skimania (vyskumny stbor a jeho velkost’);

b) pracovné postupy (ako autor zodpovie na svoje vyskumné otazky, resp. ako overi svoje
hypotézy; ide o priblizenie postupov tak, aby ktokol'vek pochopil a mohol si aj overit’
spbsob vykonania vyskumu):

e spOsob ziskavania udajov a ich zdroje,
¢ pouzité¢ metddy vyhodnotenia a interpretacie vysledkov,
o Statistické metody.

Cast’ ,;metodika prace a metddy skumania® by mala Gitatelovi poskytnat’ jasna a hutni

predstavu o tom, ako vyskum prebehol; akym sposobom sme zhromazd’ovali data.

K vyskumnym metédam. Vyskumna metdda je sthrnny nazov pre subor postupov,
pomocou ktorych sa ziskavaju data v teréne (porov. Gavora, 2010). Prirodzene, kazda ma
svoje plusy a minusy//vyhody a nevyhody a da sa vyuzit' len na zber takych dat, na ktoré je
nastavend. Konkrétny prieskum ¢i vyskum si obyc¢ajne vyzaduje pouzitie viac ako jednej
vyskumnej metody (v zavislosti od témy, vyskumnych otazok, ciel'ov a stanovenych hypotéz).

Ktoré z vyskumnych metéd mozno v zavereénej praci pouzit? Pozorovanie; Dotaznik;
Interview; Kazuistika; Obsahova analyza dokumentov; Experiment. Vyuzite vSetky
poznatky a skusenosti ziskané v predmete Metodoldgia vyskumu.

Kvantitativny vyskum = vychadza vidy zo zniamej teodrie, z toho, ¢o o probléme vieme, ¢o je teoreticky
spracované. Z tejto teorie si Student vyvodzuje hypotézy (predpoklady), ktoré potom testuje, a tym
potvrdzuje, alebo vyvracia to, ¢o je o probléme zname. Najpouzivanej$im metddami zberu dat su:
pozorovanie, dotaznik, interview, §tadium dokumentov (tzv. obsahova analyza) a experiment.

Kvalitativny vyskum = neberie ohl'ad na doterajsie teorie, ale usiluje sa spoznat’ a ukdzat’ nové stranky
skimaného problému, ¢im vytvara novu tedriu. Hypotézy sa neformuluji pred vstupom do terénu, ale v
priebehu spracovania dat a v pracach su spravidla integrované do spracovania vysledkov.
Najpouzivanejsim metdédami zberu dat si: nestandardizované pozorovanie, narativne interview, obsahova

analyza dokumentov a pripadové stadie.
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Vztah medzi uvodom a zaverom v zdaverecnych pracach

Existujuca literatira o skimanej problematike

Vedecky text autora:

Uvod

Vseobecné: zaujem o tému na zéklade predchadzajliceho
vyskumu/literatlry

Konkrétne: ,,nedostatok” => vytvara otazky => ciel =>
hypotézy (pokryt’ vyskumom)

Hlavna ¢ast’ vedeckého textu textu: hPada odpovede na otazkv...

Zaver

Konkrétne: zavery autora s konkrétnym rieSenim (odstranenie
,nedostatku*) = odpoveda na otazky

/ Vseobecné: Ako toto rieSenie dopiia su¢asny stav vyskumu/literatary/praxe

Rozsirené poznanie existujucej literatdry o skiimanej problematike

Zdroj: Swales, J., Feak, Ch. (2004, s. 157; podla Staronovda, Decsi, 2009, s. 145)
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Casti ,,interpretacia vysledkov“ a diskusia“ (discussion) st najvyznamnejSou
Castou zavereénej prace = tvoria skutoéné JADRO PRACE. Vysledky (vlastné postoje alebo
vlastné rieSenia), ku ktorym autor dospel, sa musia logicky usporiadat’ a pri opisovani sa
musia dostatoéne zhodnotit. Zaroven sa komentuji vSetky skutocnosti a poznatky v
konfrontacii s vysledkami inych autorov (ide o ,,dialog* s inymi odbornikmi; tato ¢ast’ prepaja
teoretické vychodiska s vlastnymi zisteniami a stava sa tak nastrojom odbornej komunikécie) .
Autor vysledky nielen interpretuje, ale aj diskutuje o ich praktickom prinose a vyuziti.

Casti Vysledky prace a Diskusia mozu tvorit’ aj jednu samostatna ¢ast’; spoloéne tvoria

spravidla 30 az 40 % zaverec¢nej prace.

V zavere je potrebné v stru¢nosti zhrnat’ dosiahnuté vysledky vo vztahu k stanovenym
cielom a hypotézam (snazime sa akoby z nadhladu ,,prejst* svojimi zavermi, zisteniami a
vystupmi). Zaver nam slizi na sumarizéciu hlavnej myslienky a hlavnych argumentov,
pripadne nazna¢i d’alsi mozny vyskum v danej oblasti. VV zavere potvrdzujeme/vyvraciame
stanovené hypotézy a konstatujeme splnenie/nesplnenie vytyceného ciel'a; zaver prace vzdy
vychadza z jej jadra. Rozsah zaveru tvoria (v diplomovej praci) priblizne dve strany. V

bakalarskej praci aspon jedna strana. Zaver ako kapitola sa necisluje.

V praxi sa najCastejSie stretavame s troma typmi zaverov:

1. Zaver ako zhrnutie (autor v par riadkoch zhrnie vSetko, o ¢om v préci pisal; doslova
,»zhfna*“/opisuje...).

2. Zaver reflektujuci ciel’ a hypotézy (v zaveroch tohto typu autor sumarizuje svoje
zistenia, ktoré vychadzaju z ciel'ov, potvrdzuje/vyvracia svoje ofakavania a navrhuje
ako zistené vyuzit' v praxi). Idedlny zaver zaverefnej prace.

3. Zaver ,na efekt“ (takto ladené zavery pouzivaju pisatelia na ,,ohurenie” Citatel’a;
svojimi myslienkami v zdvere textu chcl ,,zanechat dojem®, vyvolat uvahy a
polemiky k pre¢itanému, vyburcovat’ Citatel'a k dialogu. Pre takto koncipované zavery
su typické otazky, citaty, paradoxy, tzv. nedokoncené vypovede a podobné re¢nicke

figary.
Kym v (Gvode postupujeme od vSeobecného k jedine¢nému, v zavere piSeme presne

naopak. Od jedine¢ného k vSeobecnému. Napriek zdanlivej dichotomii je medzi zaverom a

uvodom tizka previazanost’. MoZno kon$tatovat’, Ze zaver ,,je zrkadlom* Uvodu.
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V zavere prace nikdy ,neotvarame“ novi tému, neuvadzame nové myslienky,
»hevytahujeme™ nové argumenty; nerobime prehnané zavery smerom do praxe ¢i k SirSej
spolo¢nosti. Tieto skuto¢nosti vyrazne znizuju uroven celej prace. Aj drobny prinos je plusom
k uz existujucim zisteniam a je o to cennejsi, ze sa zaklada na skutocnych vystupoch.

V zavere¢nych a kvalifikaénych pracach je zaver osobitnou kapitolou a jeho vdzba na

vlastny text je silna.

Ak je zavere¢na praca napisana v cudzom jazyku (nie v slovencine), musi obsahovat’

resume v slovenskom jazyku v rozsahu spravidla 10 % rozsahu zavere¢nej prace.

3.3 Struktiira koncovej ¢asti zaverenej prace, tzv. posledné strany

Koncové casti zdverecnych prac (posledné strany) by mali mat’ tato Struktiru:
e Zoznam pouZitej literatary
e Prilohy
e Register

e Sprievodny material

Zoznam pouZitej literatiry obsahuje Uplny zoznam bibliografickych odkazov. Rozsah
tejto Casti je dany poctom pouzitych literdrnych zdrojov, ktoré musia koreSpondovat’ s
Citdciami pouZitymi v texte.

Zoznam bibliografickych odkazov sa strankuje (zobrazuje sa Cislo strany), avsak k
jednotlivym autorom sa ¢isla nedavaju, t. j. ne¢isluja sa jednotlivé dokumenty pouzité v praci.
Polozky sa uvadzaju v abecednom poradi podl'a priezviska autora, resp. nazvu, ak je dielo
bez autora. Za prvym Udajom nasleduje rok vydania dokumentu. Za nim, v pripade potreby,
nasleduju malé pismena, ktorymi sa odliSuju odkazy s rovnakym prvym Gdajom a rokom

vydania (pozri v priklade za textom, ¢ast’ 2.6).

Kazdy zaznam v zozname odkazov treba umiestnit’ na samostatny riadok; piSeme od
lavej zvislice, text zarovnavame len zPava; na kazdy d’alsi riadok jedného zdznamu (pokial
presahuje jeden riadok) vyuZivame odsekovi segmentaciu (druhy a dalSie riadky su
odsadené zl'ava o 1,27 cm alebo 0.50"). Pouzivame bud’ jednoduché riadkovanie, alebo

(najcastejsie) riadkovanie 1,5 (ako v celom texte).
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Jednotlivé polozky piSeme rovnakym pismom (typ aj velkost) ako vlastny text,
akceptujuc typografickd upravu zdznamov (na rozlisenie jednotlivych prvkov popisu slizia
rozli¢né typografické prostriedky, napr. mena sa pisu verzalkami, zdroj kurzivou a pod.). Viac

0 tom v cCasti 2.6 a najma Vv Casti 4 tejto Prirucky.

Prilohy su sucastou akejkol'vek odbornej prace. Zvicsa nebyvaji v pracach mensieho
rozsahu (avsSak nie je to vylucené). Pred ich zaradenim na konci zaverecnej ¢i kvalifikacnej
prace sa vklada samostatny list so zoznamom priloh (tak ako v obsahu*), alebo len s nazvom
Prilohy. Do priloh sa obyc¢ajne zarad’'uju informacie, ktoré SirSie a hlbSie vysvetluju i
dokresl'uji metody a techniky uvadzané vo vlastnom/hlavhom texte. Medzi prilohy patria
napr. formulare testov, dotaznikov, Struktura interview, pozorovacie harky, zlozitejsie tabulky
¢i diagramy a pod. Kazda priloha sa dava na nova stranu (prilohy sa pokladaju za
samostatné jednotky) a neoznauje sa Cislom strany = neéisluje sa/nestrankuje sa; je
oznacena nasledovne, napr. Priloha A, Priloha B a pod. (je mozné aj Priloha 1, Priloha 2
a pod.) a nasleduje nazov prilohy. Priklad: Priloha 1 Zoznam Statistickych softvérov (bez
bodky na konci).

*Zoznam priloh je sucast’ou obsahu.

Register = nepovinna Cast’ zavereénych a kvalifikaénych prac; je to abecedne alebo
inak usporiadana postupnost’ hesiel, ktord umozni €itatel'ovi rychlo najst’ istdi informaciu v
praci. Najcastej$imi typmi registrov st predmetovy register, autorsky register a pod. Register

zaina na novej strane.

Sprievodny materil nie je totozny s prilohami. SU to materialy, ktoré maju odliSnu
formu alebo format ako je textova ¢ast’ prace, napr. fotografie, vytvarné diela, makety,
diapozitivy, CD nosi¢e, mapy, u¢ebné pomdcky a pod. Su sustredené v oznacenych doskach
alebo Skatuliach. Kazdy kus je oznaCeny a ocislovany. V praci sa Student na toto oznacenie a

¢islo odvolava.

Rada na zaver. Celkova uprava prdace je vzdy vecou estetického citenia pisatela,
reSpektujiic zdakladné pravidla pisania odbornych textov. Majte na pamditi, Ze by mala mat

na citatela rovnaky ucinok ako ton hlasu na posluchaca.
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4 Tvorba, schemy a priklady bibliografickych odkazov

Bibliograficky odkaz je Standardizovany popis citovaného dokumentu, ktory musi
jasne identifikovat’ dokument a obsahovat’ predpisané ¢asti popisu. Zoznamy bibliografickych
odkazov vytvarame v sllade s pouzitou technikou citovania. Kazda technika citovania si
vyzaduje zodpovedajicu Gpravu zoznamu. Plati zdsada, Ze vV jednom dokumente sa pouZiva
len jedna technika citovania a Kk nej prislichajuaci spésob tvorby zoznamu
bibliografickych odkazov.

K jednotlivym autorom v zozname bibliografickych odkazov sa ¢isla nedavaju, t. j.
jednotlivé tituly pouzité v praci sa necisluju. Polozky sa uvadzaju v abecednom poradi
podla priezviska autora, resp. nazvu, pokial’ je dielo bez autora. Za prvym Udajom nasleduje
rok vydania dokumentu; za nim, v pripade potreby, nasleduja malé pismena, ktorymi sa

odlisujt odkazy s rovnakym prvym Gdajom a rokom vydania.

Priklady:

CEJPEK, J. 1998. Informace, komunikace a mysleni : Uvod do informacni védy.
Praha : Karolinum, 1998. 179 s.

Cloze Procedure [online]. 2006. Dostupné na: http://www.kanlrn.k12.ks.us/Harmony
/breighm/clozel.html [cit. 2007-04-21].

HENDL, J. 2005. Kvalitativni vyzkum. Praha : Portal, 2005. ISBN 80-7367-040-2.

PALENCAROVA, J. 2002a. Reflexie o komunika¢nych zru¢nostiach. In Komensky. 2002,
ro¢. 126, ¢.9-10, s. 185-187.

PALENCAROVA, J. 2002b. O najfrekventovanejsej komunikaénej zruénosti. In Studia
philologica. Annus X. Presov : Fakulta humanitnych a prirodnych vied PU, 2002, s. 38-
42,

STN ISO 690:2008. Dokumentécia — Bibliografické odkazy — Obsah, forma a struktira.

TUREK, I. 1998. U¢itel’ a pedagogicky vyskum. 2. preprac. vyd. Bratislava : Metodické
centrum, 1998. 119 s. ISBN 80-8052-013-5.

Kazdy zaznam v zozname odkazov treba umiestnit’ na samostatny riadok. PiSeme od
Pavej zvislice, text zarovnavame len zl’ava; na kazdy d’alsi riadok jedného odkazu (pokial
zaznam presahuje jeden riadok) vyuzivame odsekovu segmentaciu (druhy a d’alsie riadky su

odsadené zl'ava o 1,27 cm alebo 0.50").
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Jednotlivé polozky piSeme rovnakym pismom (typ aj velkost) ako vlastny text,
akceptujuc typograficku tipravu zaznamu zdrojov (na rozliSenie jednotlivych prvkov popisu
sluzia rozliéné typografické prostriedky, napr. mend sa pisu verzalkami, zdroj kurzivou a

pod.) danou medzinarodnymi normami.

Nazov Zoznam bibliografickych odkazov zvyraznime tu¢nym pismom; nikdy za nim
nedavame bodku, ani dvojbodku; pouZijeme pismo (typ aj velkost’) ako v ostatnom texte.
Pouzivame bud’ jednoduché riadkovanie, alebo (najéastejsie) riadkovanie 1,5 (ako v celom

texte). Text sa zarovnava iba z l'avej strany.

V zozname odkazov sa musia zaznamenat’ vSetky citované a parafrazované
dokumenty, ktoré autor v texte/v praci realne pouzil. Zakladné pravidlo znie: ¢o je v texte,

je za textom; €o je za textom, musi Citatel’ v Studii najst’.

NajpouzivanejSia technika citovania a k nej prislichajuci spdsob tvorby zoznamu
bibliografickych odkazov, ktorti pouZzivame aj na Vysokej Skole manazmentu v Tren¢ine a
Bratislave, sa nazyva metdda prvého Udaja a datumu/metéda Udaj — datum (zvicsa ide o
meno citovaného autora s uvedenim roku a abecednym radenim v zozname pouzitej literatary

= tzv. Harvardsky systém).

4.1 VSeobecné pravidla zapisu zdrojov

Bibliograficky zaznam (uvadzany na konci §tidie, zaverecnej ¢i kvalifikaénej prace a
pod.) pozostava z tychto Udajov:

Autor/autori a korporacie: meno autora piseme verzalkou (velkymi pismenami), v
poradi: priezvisko, Ciarka, medzera, prvé pismeno krstného mena, bodka (pripadne aj celé
krstné meno autora, ale to piSeme s malymi pismenami; samozrejme, okrem zaciato¢ného

pismena), napr.: HORECKY, J. alebo HORECKY, Jan.

Plati zasada, ze v jednom dokumente sa pouZiva vZdy len jeden zvoleny sposob
zépisu jednotlivych poloziek; nekombinujeme. Odporacame prvy spdsob (s inicidlou

krstného mena).
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Ak su autori dvaja — traja, piSeme ich v poradi, ako su uvadzani v prameni. Medzi
menami sa dava ¢iarka, pokial sa pouZiju inicidly krstnych mien, napr. STEINEROVA,
J., JURACKOVA, Z.; pomlcka, pokial’ sa uvadzaju celé krstné men4, napr. LUTTERER,
Ivan — MAJTAN, Milan - SRAMEK, Rébert.

Plati zasada, Ze v jednom dokumente sa pouZiva vZdy len jeden zvoleny sposob
zapisu jednotlivych poloZiek; nekombinujeme. Odporti¢ame prvy spdsob (s inicidlami

krstnych mien a ¢iarkami).

Pokial’ je autorov viac (viac ako tri mend), uvadzame najviac prvé tri mend tak,
ako si uvedené v prameni. Niekedy nemusia byt v abecednom poradi (toto je rozhodnutie
autorov, mena sl uvedené podl'a autorského podielu na spolo¢nom diele), napr. MATUSAK,
P., HANAK, I., ABRAHAMOVA, V. et al.

Odporuca sa uviest’ iba prvé meno (ostatné sa moézu vynechat’) a za menom sa uvedie

skratka et al. (et alii) alebo jej slovensky ekvivalent a i. (a ini), napr. SPACKOVA, J. et al.

Plati zasada, Ze v jednom dokumente sa pouzZiva vidy len jeden zvoleny sposob
zapisu jednotlivych poloZiek; nekombinujeme. Odpori¢ame druhy sposob (jedno meno a

jednotne pouzivat’ skratku et al.).

Ak publikéciu napisal kolektiv autorov (kodifikaéné prirucky, zborniky atd’.), v
bibliografickom zdzname sa uvedie iba editor (zostavovatel, hlavny redaktor), a to za
ndzvom publikécie, napr. Encyklopédia jazykovedy. 1993. Ed. J. Mistrik. V slovenéine sa

pouzivaju skratky Ed. (editor) aj Red. (redaktor) = s synonymné (rovnake).

AK je na mieste autora korporacia, musi sa uviest’ tak, ako sa nachadza v prameni. V
pripade ministerstiev sa uvadza aj meno krajiny. Napr. UNESCO. alebo Academia
Istropolitana Nova. Alebo Ministerstvo $kolstva SR. alebo National Research Council
(Canada).

Ak je autor neznamy (tzv. nezndma hlavna zodpovednost), nemame meno autora
alebo korporacie zodpovednej za dielo, ak sa toto meno nemoze s urcitostou doplnit’ podl'a
inych zdrojov, moze sa tento prvok vynechat’ a na prvom mieste odkazu sa umiestni ndzov

diela. Vyrazy anonym ¢i neznamy autor sa nepouzivaju.
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Priklady (neznamy autor):

Financnd kriza [online]. 2012. Dostupné na: http://www.euractiv.sk/ekonomika-a-euro
/zoznam_liniek /financna-kriza-000227 [cit. 2007-04-21].

Slovakia and the euro : Radicova’s lament. 2011. In The Economist [online]., vol. 401, no.
8755, p. 61. ISSN 0013-0613 [cit. 2011-03-26].

Kratka histdria n. d. [online]. Dostupné na: http://www.prezident.sk/?kratka-historia [cit.
2011-04-1].

Nazov/podnazov zdrojoveho dokumentu: nazov sa musi zapisat' tak, ako sa
nachadza v prameni; pise sa kurzivou, na konci ndzvu je bodka.

Ak publikdcia ma aj sekundarny nézov (tzv. podnazov), uvadzame aj ten pokial
pisatel’ ustdi, Ze to ulah¢i porozumenie a identifikaciu diela citatelovi. Podnazov sa od
nazvu oddeli medzerou, dvojbodkou a medzerou, napr. Empatia : Psycholdgia vcitenia a
vzitia sa do druhého. alebo Informacna vychova : terminologicky a vykladovy slovnik.

Dlhy ndzov alebo podnazov sa mdze skratit’ v pripade, ak sa tym nestrati podstatna
informdcia. Nikdy sa nesmie skracovat’ zaciatok ndzvu. VSetky skratenia ¢i vynechavky

oznacujeme znamienkom vypustenia ¢i nedokoncenej vypovede (...) <= troma bodkami.

Upozornenie: Kurzivou piseme vidy len nazov tzv. zdrojového dokumentu. Je nim ndzov monografie,

zbornika (nie konkrétnej $tudie v filom) alebo ¢asopisu (nie konkrétneho ¢lanku v iom) a pod.

Preklad ndzvu sa moze pripojit’ v hranatych zatvorkach za nazvom. Reprodukuje sa
tak, ako je uvedeny v prameni. Napr. Zarys dziejow bibliografii w Polsce [Ndcrt dejin
bibliografie v Polsku]. Bodka je aZ na konci zdznamu, lebo pred hranati zatvorku nikdy

bodku nekladieme.

Transliteracia. Udaje ziskané zo zdroja sa maju transliterovat’ do latinky v stlade s
prislusnou normou. Transliterovana forma sa moze pouzit namiesto originalnej formy, napr.
Meouyuncka axademuss mozno zapisat Medicinska akademija; alebo sa moze uviest v
hranatych zatvorkadch ako doplnok originalnej formy, napr. Meouyuncka axademus
[Medicinska akademija]. Bodka je az na konci zaznamu, lebo pred hranatt zatvorku nikdy

bodku nekladieme.
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Ak je nazov neznamy (ak ho nie je mozné najst v elektronickom dokumente ¢i
sprievodnej dokumentacii), nahradime ho niekol’kymi prvymi slovami z textu/z dokumentu,

po ktorych nasleduje znamienko vypustenia (...) <= tri bodky.

Vydanie (zvazky). V pripade, ze publikacia ma viacero vydani, uvadza sa cCislo
vydania spolu so spresneniami obsahujucimi informéaciu o vydani tak, ako je to uvedené v
dokumente, napr. MESKO, D. et al. 2004. Akademickd prirucka. 2. upr. a dopln. vydanie.
Vydanie piSeme za nazov diela oby¢ajnym typom pisma. Prvé vydanie sa nikdy neuvadza.

Za nazvom seridlovej publikacie, napr. zbornika sa uvadza jeho ¢islo (Zv. 3.).

Uplné vydavatel’ské nidaje. Miesto vydania : VydavatePstvo, rok vydania. Uvedené
(tzv. uplné vydavatelské udaje) tdaje piSeme obycajnym typom pisma v poradi Miesto,
medzera, dvojbodka, medzera, vydavatel’stvo, Ciarka, medzera, rok, bodka (vysvetlenie:
medzera a az potom dvojbodka preto, ze nejde o vymenuavanie, ¢o je klasickd funkcia
dvojbodky, ale o blizsie urCenie miesta vydania; rovnaku funkciu by tu mala pomlcka).
Napr. Bratislava : Slovenské pedagogické nakladatel'stvo, 1996. alebo Praha : Academia,
2001. alebo London : George Allen & Unwin, 1981.

N&azov miesta vydania sa zapisuje v jazyku originalu v prvom pade/v nominative podl'a
pravopisu zdroja. Ak je to potrebné na odliSenie od inych miest s rovnakym ndzvom, alebo na
presnejsiu identifikdciu menej znameho miesta, uvedie sa v zatvorke ndzov §tatu, provincie,

krajiny a pod. Napr. Cambridge (Mass.); Menaha (Wis.); Hampton (Middlesex, GB).

Ak je v prameni uvedenych viac miest vydania, uvedie sa to, ktoré je typograficky
zvyraznené. Ak st ndzvy miest rovnako dolezité, uvedie sa prvé mesto. Ostatné nazvy miest
sa mbzu zapisat' tiezZ, a to v takom poradi, ako st uvedené v prameni. Oddelia sa

bodkociarkou a medzerou. Napr. London; New York; Toronto alebo Praha; Bratislava a pod.

Ak sa v prameni nenachddza nijaké miesto vydania, ale da sa urcit’ podla inych
priznakov, mozno ho uviest’ v hranatych zatvorkach. Ak nie je mozné ur€it’ miesto vydania
nahradza sa nazov miesta spojenim (v slovencine) bez miesta vydania (b. m.) alebo sa pouzije

latinska skratka s. I. (sine loco).
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Plati zasada, Ze v jednom dokumente sa pouziva vidy len jeden zvoleny spdsob

zapisu jednotlivych poloZiek; nekombinujeme. Odporacame latinska skratku (s. L.).

Vydavatel’stvo sa zapise tak, ako sa nachadza v prameni, alebo sa mdze skratit’, pokial’

nespoOsobi viacznacnost’. Spojenia ,,a spol.”, ,,a synovia”, ,,Inc.” a pod. sa vynechavaju.

Ak je v prameni uvedenych viac vydavatel’stiev, zapisuje sa to, ktoré je typograficky
najvyraznejSie. Ak su rovnako vyrazné, uvedie sa prvé vydavatel'stvo. Ostatné sa mozu
zapisat’ tieZ, pricom sa pridaju k prisluSnym miestam vydania, napr. Bratislava : Concordia;
Praha : Grada; New York : Wiley. Oddel'uju sa bodkociarkou (;).

Ak sa v prameni nenachadza ziadne meno vydavatePa (neznamy vydavatel’),
neuvedie sa ni¢, alebo sa napiSe spojenie (v slovenéine) bez vydavatel’a (b. v.) alebo latinska

skratka s. n. (sine nomine).

Plati zasada, Ze v jednom dokumente sa pouZiva vZdy len jeden zvoleny sposob

zapisu jednotlivych poloziek; nekombinujeme. Odporic¢ame latinsku skratku (s. n.).

Rok uvadzame ten, ktory je uvedeny v prameni; vzdy arabskymi ¢islicami. Vysvetlenie
k “dvojitému” pisaniu roka v bibliografickom zéapise: rok piSeme hned’ za autorom
(pouzivame metdodu prvého udaja a datumu); potom eSte raz pri kompletizovani

vydavatel'skych tidajov, ktoré su tplné iba v tvare miesto : vydavatel'stvo, rok.

Ak sa neda urcit’ rok vydania pramena, nahradi sa dditumom copyrightu, tlace alebo
predpokladanym datumom, napr. cca. 1984. alebo 1952 printing. alebo tla¢ r. 1966; pripadne

sa pouZije fraza (v sloven¢ine) datum neznamy (d. n.) alebo latinska skratka s. a. (sine anno).

Plati zasada, Ze v jednom dokumente sa pouZiva vZdy len jeden zvoleny sposob

zapisu jednotlivych poloZiek; nekombinujeme. Odporacame latinska skratku (s. a.).

Nepovinnym udajom v zapise jednotlivych poloziek je: pocet stran (rozsah) pri

monografiach, napr. 423 s. = tento zapis znamena, ze kniha ma spolu 423 stran.
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Priklady (neuplny zapis):

CABAK, J. et al. 1978. Informace, komunikace a mysleni : Uvod do informacni védy.
Praha : Portél, 1978. 167 s.

ECO, U. 1997. Jak napsat diplomovou praci. Olomouc : Votobia, 1997. 271 s.

TUREK, I. 1998. Ucitel’ a pedagogicky vyskum. 2. preprac. vyd. Bratislava : Metodické
centrum, 1998. 119 s.

Pocet stran sa zapisuje arabskymi Cislicami az za uplné vydavatel'ské udaje. Za ¢islom je

medzera, nasleduje pismenko s (= strana) a za nim davame bodku.

Plati zésada, Ze v jednom dokumente sa pouzZiva vidy len jeden zvoleny sposob
zapisu jednotlivych poloziek; nekombinujeme. Odporac¢ame pocet stran pri monografiach

neznadit’.

Poslednym Gdajom je tzv. §tandardné &islo (ISBN ¢i ISSN a pod.). Cislo sa uvadza ako
zékladné ¢islovky so spojovnikom, bez medzier; umiestnime ho za Uplné vydavatel'ské udaje.

Za Standardnym ¢islom piSeme bodku.

Priklady:

CABAK, J. et al. 1978. Informace, komunikace a myslent : Uvod do informacni védy.
Praha : Portal, 1978. 167 s. ISBN 80-7142-765-4.

ECO, U. 1997. Jak napsat diplomovou praci. Olomouc : Votobia, 1997. 271 s. ISBN 80-
7198-173-7.

MATOVCIKOVA, D. 2009. Finanéna kriza a efekt zichrannych opatreni centralnych béank a
vlad. In Biatec. 2009, ro¢. 17, ¢. 1, 5.17-21. ISSN 1335-0900.

TUREK, I. 1998. U¢itel’ a pedagogicky vyskum. 2. preprac. vyd. Bratislava : Metodické
centrum, 1998. 119 s. ISBN 80-8052-013-5.

4.2 Schémy a priklady popisu “klasickych” dokumentov podPa 1SO 690 a 1SO 690-2

Knihy / Monografie
Prvky popisu:
Autor. Rok vydania. Nazov : podnazov (nepovinny). Poradie vydania, ak je iné, ako
prvé. Miesto vydania : Vydavatel’, rok vydania. Pocet stran (nepovinné). ISBN.
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Priklady:

KELEMEN, J. 2010. Myslenie a stroj. Bratislava : Kalligram, 2010. 379 s. ISBN 978-80-
8101-243-3.

PALENCAROVA, J., SEBESTA, K. 2006. Aktivni naslouchdni pii vyucovdni. Praha :
Portal, 2006. 104 s. ISBN 80-7367-101-8.

TIMKO, Jozef — SIEKEL, Peter —- TURNA, Jan. 2004. Geneticky modifikované
organizmy. Bratislava : Veda, 2004. 104 s. ISBN 80-224-0834-4.

CHARVAT, J. et al. 1999. Anatomia a bioldgia ¢loveka. 3. vyd. Bratislava : Obzor, 1999.
425 s. ISBN 80-07-00031-5.

Clanok v fasopise
Prvky popisu:
Autor. Rok vydania. Nazov. In (medzera) Nazov zdrojoveho dokumentu (noviny,
casopisy ). Rok, ro¢nik, ¢islo zvazku, rozsah stran* (strany od-do). ISSN.

*Rozsah stran pri prispevkoch v serialovych publikaciach, zbornikoch a monografiach je povinnym
vydavatel'skym udajom. Citatelovi presne identifikuje strany v Casopise, na ktorych sa dana Stadia
nachadza. Rozsah strdn sa piSe so spojovnikom, bez medzier.

Priklady:

STEINEROVA, J. 2000. Principy formovania vzdelania v informagnej vede. In
Pedagogickéa revue. 2000, ro¢. 2, ¢. 3, s. 8-16. ISSN 1335-1982.

BENACKA, J. et al. 2009. A better cosine approximate solution to pendulum equation. In
International Journal of Mathematical Education in Science and Technology.
2009, vol. 40, no. 2, p. 206-215. ISSN 0020-739X.

MATOVCIKOVA, D. 2009. Finanéna kriza a efekt zachrannych opatreni centralnych
bank a vI&d. In Biatec. 2009, ro¢. 17, ¢. 1, s. 17-21. ISSN 1335-0900.

SESTAKOVA, M., HEKELOVA, E. 2003. Problems and tendencies in innovation
activity of Slovakia's enterprises during the last decade - the need of innovation
management. In Journal for East European Management Studies. 2003, ro¢. 8, ¢.
2, s.126-148. ISSN 1335-9150.

Clanok zo zbornika a monografie (aj prispevok v monografii)
Prvky popisu:
Autor. Rok vydania. Nazov ¢lanku. In (medzera) Nazov zbornika. Editor. Miesto
vydania : Vydavatel’, rok vydania, rozsah stran* (strany od-do). ISBN.

*Rozsah stran pri prispevkoch v serialovych publikaciach, zbornikoch a monografiach je povinnym
vydavatel'skym tidajom. Citatelovi presne identifikuje strany v zborniku ¢i monografii, na ktorych sa dana
Stidia nachadza. Rozsah stran sa piSe so spojovnikom, bez medzier.
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Priklady:

KROCITY, P. 2009. Plagiarism in digital age should be fought digitally. In ICETA 2009 :
proceedings. Ed. F. Jakab. Kosice : Elfa, 2009, s. 211-215. ISBN 978-80-8086-
127-8.

PALENCAROVA, J. 2007. Prvky mediélnej vychovy vo vyuovanii materinského
jazyka (od diskriminacie k demytologizacii). In Slovo a obraz v komunikaci s
dermi : Komunikace jako kli¢ k détem a mlddezi. Red. R. Novak. Ostrava :
Pedagogicka fakulta Ostravské univerzity, Katedra ¢eského jazyka a literatury s
didaktikou, 2007, s. 5-9. ISBN 978-80-7368-4912-1.

BAYEROVA, N. 1987. Postaveni vlastniho jména ve frazeologizmech. In Frazeoldgia v
teorii a praxi. Zbornik Pedagogickej fakulty v Nitre. Ed. F. Miko. Nitra :
Pedagogicka fakulta, 1987, s. 97-103. ISBN 80-01-02079-7.

KESSELOVA, J., SLANCOVA, D. 2006. K vzt'ahu sémantickych kategorii,
pragmatickych funkcii a priemernej dizky vypovede v ranej ontogenéze re¢i
dietata. In Studia Slovaca. Zbornik vedeckych prac clenov Katedry slovenského
jazyka a literatdry. Red. L. Kovacik. Banska Bystrica : Pedagogicka fakulta
UMB, 2006, s. 26-33. ISBN 978-80-7625-4332-1.

4.3 Schémy a priklady popisu elektronickych dokumentov podrla 1ISO 690 a ISO 690-2

Pre zépis prispevkov v elektronickych dokumentoch platia zvécsa tie isté pravidla

ako pre prispevky v “klasickych” dokumentoch.

Datum citovania a Dostupné na (dostupnost’ a pristup) sU povinné Udaje pre online
dokumenty (musi byt uvedend informacia identifikujuca zdroj s uvedenim presnej

lokalizacie v sieti a Casovym tdajom, kedy bol dokument skuto¢ne videny).

Druh nosi¢a sa uvadza vidy v hranatych zatvorkach za nazvom a za nim davame
bodku. Na oznacenia nosic¢a pouzivame slova ako online, CD-ROM, disk, magneticka paska a
pod. V pripade potreby je mozné Specifikovat’ spolu s druhom nosi¢a aj druh dokumentu,
napr. online baza dat, baza dat na CD-ROM, elektronicka posta a pod.

Priklady (neuplny zapis):
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LICHNEROVA, L. 2004. Vieme dobre citovat? In ITlib. Informacné technolégie a
kniznice [online].

Planet Sciene [elektronicka néstenkal.

ZEMANEK, P. 2001. The machines for “"green works" in vineyards and their
economical evaluation. In 9th International Conference : proceedings. Vol. 2. Fruit Growing
and viticulture [CD-ROM].

Aj ked norma neurCuje spdsob pisania datumu, odporuCame ho zapisovat Vv
medzinarodnom formate (v stulade s normou ISO 8601), arabskymi ¢islicami, bez medzier,
so spojovnikom; napr. 1982-04-12. Ak treba, je mozné doplnit’ aj presny ¢as, napr. 09.15:27
SEC.

Datum citovania, teda, kedy bol elektronicky dokument skuto¢ne videny, sa uvadza
vidy v hranatych zatvorkach a za nim nasleduje bodka. Datumu predchadza skratka cit.
Datum citovania je povinnym udajom v zapise online poloziek. Priklad: [cit. 2011-08-10;

08.20:35 SEC]. Datum od ¢asu oddel'ujeme bodko¢iarkou (;). Casovy udaj nie je povinny.

Ak sa ako datum vydania uvadza rok copyrightu, napise sa pred rok pismeno ¢ (bez
medzery), napr. c1998. alebo c2011. Ak sa neda urcit’ datum vydania podla zdroja, nahradi
sa, rovnako, datumom copyrightu. Pokial’ nie je zndmy ani tento idaj a nie s ani iné
spolahlivé naznaky datumu vydania, uvedie sa namiesto datumu vydania fraza (v slovencine)
datum nezndmy (d. n.) alebo latinska skratka s. a. (sine anno). Rovnako, ako pri “klasickych”

dokumentoch.
Ak dokument neobsahuje strankovanie alebo ekvivalentny referenény systém, rozsah
polozky sa mdze uvadzat’ v hranatych zatvorkach, a to pomocou riadkov, obrazoviek a pod.

Napr. [35 riadkov] alebo [priblizne 11 obrazoviek].

Ak je adresa pouzitého zdroja prili§ dlha, rozdeli sa pred interpunkénym

znamienkom.
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Elektronickeé dokumenty-monografie

Prvky popisu:

Autor. Rok vydania. Nazov : podnazov [Druh nosic¢a]. Vydanie, ak je iné, ako prvé.

Miesto vydania : Vydavatel’, rok. Pocet stran. ISBN (povinné ak je dostupné) Dostupnost’

a pristup [datum citovania v medzinarodnom formate].

Priklady:

SPEIGHT, J. G. 2005. Lange's Handbook of Chemistry [online]. London : McGraw-Hill,
2005. 1572 p. Dostupné na: http://www.knovel.com/web/portal/basic_search
[display? EXT_KNOVEL_DISPLAY _bookid=1347& EXT_KNOVEL
_DISPLAY _fromSearch=true& EXT_KNOVEL_DISPLAY _searchType=basic
[cit. 2009-06-10].

KIMLICKA, S. 2004. Priklady citovania podla ISO 690 a ISO 690-2 [online]. Bratislava
: Katedra knizni¢nej a informacnej vedy FF UK, 2004. 36 s. Dostupné na: http
:/Ivili.uniba.sk/AK/citovanie_priklady.pdf [cit. 2011-09-11].

TKACIKOVA, D. 1999. Kdyz se Fekne digitiini knihovna [online]. 2. vyd. Usti nad
Labem : Ikaros, 1999. 86 s. Dostupné na: http://ikaros.ff.cuni.cz/ikaros/1999/c08
Justiusti_tkacikova.html [cit. 2000-06-10].

CARROLL, L. 1994. Alice’s in Wonderland [online]. Dortmund : WindSpiel, 1994,
Dostupné na: http://www.germany.eu.net/books/carroll/alice/ntml [cit. 2006-02-

10].

Clanky v elektronickych ¢asopisoch a iné prispevky
Prvky popisu:
Autor. Rok vydania. Nazov. In (medzera) Ndzov casopisu [Druh nosi¢a]. Rok vydania,
ro¢nik, ¢islo, strany (od-do). ISSN (povinné ak je dostupné). Dostupnost’ a pristup [datum
citovania v medzinadrodnom formate].

Priklady:

HOGGAN, D. 2002. Challenges, Strategies, and Tools for Research Scientists. In
Electronic Journal of Academic and Special Librarianship [online]. 2002, vol. 3,
no. 3. Dostupné na: http://southernlibrarianship.icaap.org/content/v03n03
/Hoggan_d01.html [cit. 2003-01-10].

LICHNEROVA, L. 2004. Vieme dobre citovat'? In ITlib. Informacné technolégie a
kniznice [online]. 2004, roc. 9, ¢. 4. Dostupné na: http://www.cvtisr.sk/itlib
/itlib032/lichnerova.html [cit. 2010 -11-02].

MATOVCIKOVA, D. 2008. Porovnanie doléra a eura v pozicii medzindrodnych penazi.
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In Biatec [online]. 2008, roc. 16, ¢. 7, s. 16-19. Dostupné na: http://www.nbs.sk
/_img/Documents/ PUBLIK_NBS FSR%5CBiatec%5CRok2008%5CBiatec_7_2
008.pdf [cit. 2010-10-01].

VITIELLO, G. 2001. Policy Making : A European Policy for Electronic Publishing. In
The Journal of Electronic publishing [online]. 2001, vol. 6, issue 3. Dostupné na:
http://www.press.umich.edu/jep/06-03/vitiello.html. ISSN 1080-2711 [cit. 2002-
10-15].

Slovakia and the euro : Radicova’s lament. In The Economist [online]. 2011, vol. 401,
no. 8755, p. 61. ISSN 0013-0613 [cit. 2011-03-26].

Texty z www stranok

Prvky popisu:

Autor. Rok vydania. Nazov : podnazov [Druh nosica]. Dostupnost’ a pristup [datum

citovania v medzinarodnom formate].

Priklady:

ING. 2008. Konverzny kurz [online]. Dostupné na: http://www.ing.sk/sk-euro-info
/zasady-zavedenia/ [cit. 2008-08-09].

DANOVE RIADITELSTVO SR. 2011. Usmernenie vo veci preukazania naroku na
priznanie danového bonusu na vyzivované dieta Studujuce na vysokej skole v
Ceskej republike — rovnocenné vysokoskolské stidium [online]. Dostupné na:
http://www.drsr.sk/drsr/slovak/danovy_subjekt/brozury a_letaky/data/ces_vys_sk
oly 11 12.pdf [cit. 2011-08-08].

COLNA SPRAVA SR. 2008. Limity pre dovoz tovaru neobchodného charakteru
[online]. Dostupné na: http://www.colnasprava.sk/wps/portal/!ut/p/.cmd/cs/.ce
/7_0_A/.s/7_0 317/ th/J_0 9D/ s.7_0_AJ7_0_1RL/_me/7_0_M6/ s.7_0_A/7_0_
317 [cit. 2009-11-09].

URAD VLADY SR. D. s. a. ERM Il [online]. Dostupné na: http://www.euro.vlada.
gov.sk /index.php?1D=1044 [cit. 2008-03-12].
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Elektronické dokumenty z online databaz
Prvky popisu:
Zapisujeme rovnako ako pri elektronickych ¢asopisoch alebo monografiach.

Priklady:

ALFANO, C., BEIDEL, D. 2011. Social anxiety in adolescents and young adults:
Translating developmental science into practice [online databaza]. Washington,
DC, US : American Psychological Association, 2011. Dostupné na: PsycBOOKS
[cit. 2012-12-11].

NUNES, M., ANNANSINGH, F., EAGLESTONE, B. et. al. 2006. Knowledge
management issues in knowledge-intensive SMEs. In Journal of Documentation
[online databaza]. 2006, vol. 62, p. 101-119. Dostupné na: Proquest Education
Journals [cit. 2012-10-01].

ROSENBERG, M. 2011. Principled Autonomy and Plagiarism. In Journal of Academic
Ethics [online databaza]. 2011, vol. 9, p. 61-69. Dostupné na: Education Research
Complete [cit. 2012-11-11]

Prispevok v zborniku na CD-ROM
Prvky popisu:
Autor. Rok vydania. Nazov. In (medzera) Nazov zbornika [Druh nosica]. Miesto vydania
: Vydavatel’, rok vydania, rozsah stran (strany od-do). ISBN.

Priklady:

MATOVCIKOVA, D. 2010. How adults cope with the conversion to the Euro in the
Slovak Republic. In Proceedings of the 16th International Conference o Adults
Learning Mathematics — A Research Forum (ALM) incorporating the LLU+ 7th
National Numeracy Conference [CD-ROM]. London : South Bank University,
2009, p. 169-177. ISBN 978-1-872972-12-1.

ZEMANEK, P. 2001. The machines for "green works" in vineyards and their economical
evaluation. In 9th International Conference : proceedings. Vol. 2. Fruit Growing
and viticulture [CD-ROM]. Lednice : Mendel University of Agriculture and
Forestry, 2001, p. 262-268. ISBN 80-7157-524-0.

KNAVA, K., ORFANUS, T. 2007. The influence of land use on potential
evapotranspiration in high Tatra mountains. In Zbornik sutaznych prac mladych
odbornikov : 19. Konferencia mladych hydrolégov [CD-ROM]. Bratislava :
SHMU, 2007, s. 7. ISBN 978-80-88907-59-6.
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http://search.proquest.com.proxy.cityu.edu/education/indexinglinkhandler/sng/au/Miguel+Baptista+Nunes/$N?accountid=1230
http://search.proquest.com.proxy.cityu.edu/education/indexinglinkhandler/sng/au/Fenio+Annansingh/$N?accountid=1230
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javascript:__doLinkPostBack('','mdb%7E%7Eehh%7C%7Cjdb%7E%7Eehhjnh%7C%7Css%7E%7EJN%20%22Journal%20of%20Academic%20Ethics%22%7C%7Csl%7E%7Ejh','');

4.4 Schémy a priklady popisu ostatnych dokumentov podra 1SO 690 a ISO 690-2

Vedecko-kvalifikaéné prace

Prvky popisu:

Autor. Rok vydania. Nazov prace : oznacenie druhu prace (dizerta¢na, doktorandska).

Miesto vydania : Nazov vysokej $koly, rok vydania. Rozsah stran.

Priklady:

MIKULASIKOVA, M. 1999. Didaktické pomdcka pre prakticku vyucbu na hodinach
vytvarnej vychovy pre 2. stupen zdkladnych skol . diplomova préca. Nitra : UKF,
1999. 65 s.

LOBOVA, A. 2006. Obraz zeny a emancipacné tendencie v dielach slovenskych

realistiek : dizerta¢na praca. Trnava : PF TU, 2006. 122 s.

Vyskumné spravy

Prvky popisu:

Autor. Rok vydania. Nazov prace : druh spravy (VEGA, priebezna sprava). Miesto

vydania : Nazov inStitucie, rok vydania. Rozsah stran.

Priklady:

BAUMGARTNER, J. et al. 1998. Ochrana a udrziavanie genofondu zvierat, slachtenie
zvierat : vyskumna sprava. Nitra : VUZV, 1998. 78 s.

GALBAVA, Z. et al. 2008. Vplyv globalnej klimatickej zmeny na lesy Slovenska :
priebezna sprava. Zvolen : NLC - LVU, 2008. 46 s.

CABRUNGMAYEROVA, P. et al. 1996. Problematika vyskytu rasizmu, fasizmu

a xenofdbie na Slovensku : vyskumna sprava. Nitra : UKF, 2000. 178 s.

Normy
Odkazy na normy a legislativne dokumenty nie st explicitne v norme ISO 690 uvedené,
ale zo sposobu citovania noriem a legislativnych dokumentov pouZitého autormi tejto
normy, ako aj z praxe, mozno odporucat’ takyto postup:

Prvky popisu:
a) normy, Standardy a odporucania sa zapiSu v tvare: Oznacenie a Cislo normy,
dvojbodka, rok zavedenia, bodka. (medzera) Nazov normy (Standardu, odporucania a
pod.), bodka.

Priklady:
STN ISO 690:1998. Dokumentacia — Bibliografické odkazy — Obsah, forma a struktiira.
STN 01 6910:1999. Pravidla pisania a Gpravy pisomnosti.
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b) legislativne dokumenty (zakony, vyhlasky a pod.) sa zapiSu v tvare: Oznacenie a
¢islo legislativneho dokumentu, lomka, rok zverejnenia, skratka tiradného dokumentu, v
ktorom je zakon, vyhlaska a pod. zverejneny (napr. Zb., Z.z.), medzera a nazov
dokumentu.

Pretoze rok vydania tychto dokumentov je uvedeny uz pri ich oznaeni, neuvadza sa
osobitne pri technike citovania prvy Gdaj a datum.

Priklad:
Zakon ¢. 183/2000 Z.z. o knizniciach, o doplneni zakona Slovenskej narodnej rady ¢.
27/1987 Zb. o Statnej pamiatkovej starostlivosti @ 0 zmene a doplneni zdkona ¢. 68/1997

Z.z. 0 Matici slovenskej.

ROzne. Osobna korespondencia, rukopisy, prednasky, rozhovory...

Prvky popisu:

Ak je zdrojom informacie ,,0sobna/telefonickd komunikacia/koreSpondencia”, v zozname
odkazov sa uvedie meno (hlavna zodpovednost, t. j. 0soba, s ktorou bol rozhovor alebo
iny druh komunikacie vedeny; prip. autor prednasky a pod.). Téma. Pracovna adresa
komunikatora. Datum komunikécie (kedy bol rozhovor uskutoéneny, resp. datum prijatia
spravy, e-mailu) a v poznamke sa uvedie Osobna komunikacia alebo Osobné
koreSpondencia

Pri rukopisoch, ktoré neboli publikované, sa uvedie meno autora. Nazov rukopisu.
Datum poskytnutia alebo zhliadnutia rukopisu. Rozsah. V pozndmke slovo Rukopis.
alebo skratka Rkp.

Priklady:

CENTRALNY REGISTER ZAVERECNYCH PRAC. s. a. Usmernenia jednotlivych VS
pre Studentov [online]. Dostupné na: http://www.crzp.sk/ [cit. 2012-07-31].

JANOSCOVA, R. 2013. Ziskavanie poznatkov z databdz : predndska [online]. Trenéin :
VSM, 2013. Dostupné na: http://online.vsm.sk/moodle/course/category.php?id
=26 [cit. 2014-03-14].

KUCIANOVA, A. 2001. Muzi hodni obdivu. Slovenska narodna kniznica, Martin. 6.
marca 2001. Osobna koreSpondencia.

KLIMEK, M. s. a. Manazment zdznamov v knizniciach. 2001. 45 s. V rukopise.

LENOVO. 2014. Pravidla komunikéacie vo virtualnom svete. Interny material.

NOVAKOVA, S. 2009. Rozpocet vzdeldvacivh agentiir. Ministerstvo $kolstva SR. 30.

aprila 2009. Telefonicka komunikécia.
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OLEG, P. 2013. Myslime v suvislostiach. Express Peopple : personalna agentura. 15.
méja 2013. Interview.

PORUBCANOVA, I. 2012. Praca s wordom : predndska. Trenéin : VSM, 16. 2. 2012.

SIMUTH, J. 2008. Kritéria hodnotenia vhodnosti internetového zdroja : predndska.
Bratislava : VSM, 2008.

ZAUARI, A. 2014. Prieniky kultar. Dubravska 5, Prievidza. 10. februara 2010. Online
komunikacia (skype-rozhovor).

Problematikou citovania a bibliografickych odkazov, ako aj formalnej Upravy préac sa

zaoberajui medzinarodné Standardy:

STN ISO 2145:1997. Dokumentdcia. Cislovanie oddielov a pododdielov pisanych
dokumentov.

STN ISO 690:1998. Dokumentécia — Bibliografické odkazy — Obsah, forma a struktira.

STN ISO 214:1998. Dokumentacia. Abstrakty (referaty) pre publikacie a dokumentaciu.

STN 01 6910:1999. Pravidla pisania a Gpravy pisomnosti.

STN ISO 1086:1999. Informé&cie a dokumentécia — Titulné listy knih.

STN ISO 690-2:2001. Informdcie a dokumentdcia. Bibliografické citdcie. Cast 2:
Elektronické dokumenty alebo ich casti. Plati aj ako CSN ISO-2:2000.

STN I1SO 999:2001. Informécie a dokumentécia — Zasady spracovania, usporiadania a
grafickej Upravy registrov.

STN ISO 690:2012. Informécie a dokumentacia — Navod na tvorbu bibliografickych odkazov

na informacné oramene a ich citovanie.
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5 Techniky a sp6soby citovania v texte

Pri citovani a odkazoch su najddleZitejSie tri veci:
1. Odkaz musi presne identifikovat’ zdroj, aby ho bolo mozné bez t'azkosti opat’ vyhladat’.
2. Poradie Udajov v odkaze (v popise zdroja) je zavazne (dané normou).
3. V celom texte/publikacii (knihe, ¢lanku a pod.) treba pouzivat’ rovnaku techniku citovania

a k nej prisluchajuci spésob tvorby zoznamu bibliografickych odkazov.

5.1 Techniky citovania
a) metoda Ciselnych odkazov,
b) metdda priebeznych poznamok,
c) metdda prvého Udaja a datumu (najpouzivanejsia; tzv. harvardsky systém).
Vsetky tri metody st rovnocenné, avSak v jednom dokumente (= jedna praca/studia)

treba pouzivat len jednu metodu.

a) Metoda ¢iselnych odkazov

Citacie su spojené s popisom citovaného dokumentu poradovym ¢&islom, ktoré je
umiestnené v zatvorke. Poradie odkazov zodpoveda prvému vyskytu ich citovania. Ak za
sebou nasleduje viac citacii toho istého dokumentu, maju rovnaké ¢islo ako prva citacia. Ak
sa cituju osobitné Casti dokumentu, mozu sa za poradovym cislom citacie uviest’ ¢isla stran.
Odkazy sa v cislovanom zozname bibliografickych odkazov usporiadaju podla ich

poradovych ¢isel.

Priklad (v texte):

..kultirna, kvalifikaéna a informacnd uroven, ktora mu ulah¢i sebapoznédvanie,
sebaaktualizovanie, sebarealizaciu v danom prostredi i spoloc¢nosti” (26, s. 35). Dnes, po
dvadsiatich rokoch, je téma ¢loveka v spolocenskych procesoch vSeobecne znovu oZivena a ...

predchadzajtcich vyskumov. Pri skimani ¢loveka v informaénych procesoch vychadzame z
podnetov filozofickej antropoldgie (15), evolucnej ontologie
(16), ...

Zoznam bibliografickych odkazov (na konci prace):

15. SEILEROVA, B. Clovek vo filozofickej antropolégii. Bratislava : IRIS, 1995, 152 s.

16. SMAJS, J. Ohrozend kultura : od evolucni ontologie k ekologické politice. 2. rozs. vyd.
Praha : Nakl. Hynek, 1997. 205 s.

26. ZATKULIAK, J. G. Pouzivatelia odbornych informdcii a informatické sluzby. Bratislava :
SPN, 1998. 342 s.
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b) Metoda priebeznych poznamok

Citacie sU spojené s popisom citovaného dokumentu poradovym ¢islom, ktoré je
umiestnené ako horny index. Tieto ¢isla odkazuju na poznamky, v ktorych mézu byt odkazy
na citacie. Pre kazdy vyrok alebo skupinu vyrokov sa pouziva jedno Cislo poznamky.
Prislusna poznamka méze citovat’ viac ako jeden dokument. Ak sa nejaky dokument cituje
viackrat, nasledujuce citacie dostavaju odlisné ¢isla. V pozndmke, ktora sa odvolava na
dokument citovany v predchadzajucej poznamke, sa bud’ opakuje Uplna citécia (odkaz), alebo
sa uvedie Cislo predchadzajucej poznamky s ¢islami citovanych stran a pod. V zozname
bibliografickych odkazov su zaznamy usporiadané abecedne podl’a prvého udaja (meno

autora, resp. nazvu, ak je dielo anonymné); poradové ¢isla sa do zoznamu nepisu.

Priklad (v texte):
..kultarna, kvalifikacna a informacna uroven, ktor& mu ulah¢i sebapoznavanie,
sebaaktualizovanie, sebarealizaciu v danom prostredi i spolo¢nosti‘®.

Pri skiimani ¢loveka v informac¢nych procesoch vychadzame z podnetov filozofickej
Antropoldgie*, evoluénej ontologie®, ...

Citacie v pozndmkach (na prislusnej strane):

$ ZATKULIAK, J.G. Pouzivatelia odbornych informacii a informatické sluzby, s. 251.
* SEILEROVA, B. Clovek vo filozofickej antropologii.
> SMAIJS, J. Ohrozena kultura.

Zoznam bibliografickych odkazov (na konci prace):
SEILEROVA, B. Clovek vo filozofickej antropoldgii. Bratislava : IRIS, 1995. 152 s.
SMALIJS, I. Ohrozend kultura : od evolucni ontologie k ekologické politice.
2. rozs§ir. vyd. Praha : Nakl. Hynek, 1997. 205 s.
ZATKULIAK, J. G. Pouzivatelia odbornych informdcii a informatické sluzby. Bratislava :
SPN, 1981. 342 s.

c) Metdda prvého Gdaja a datumu
Najpouzivanejsia technika citovania a k nej prislichajuci spdsob tvorby zoznamu
bibliografickych odkazov, ktoru pouzivame aj na Vysokej skole manazmentu v Trencine a
Bratislave, sa nazyva metdda prvého Udaja a datumu/metoda Udaj — ddatum (zvicsa ide o
meno citovaného autora s uvedenim roku a abecednym radenim v zozname pouzitej literatiry
= tzv. harvardsky systém).
V texte sa uvedie v zatvorkach prvy udaj (priezvisko autora, alebo prvé slova z nazvu) a

rok vydania citovaného dokumentu. Ak sa prvy udaj uz nachadza v ramci textu, v zatvorkach
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za nim sa uvedie len rok. V pripade potreby sa v zatvorkach uvedu za rokom aj ¢isla
citovanych stran.

Ak majt dva alebo niekol’ko dokumentov ten isty prvy tdaj a rovnaky rok, odlisia sa
malymi pismenami (a, b, ¢, a pod.) za rokom vnatri zatvoriek. To isté sa urobi aj v zozname

bibliografickych odkazov.

Priklady (v texte):
..kultarna, kvalifikacna a informacnda uroven, ktor& mu ulah¢i sebapoznavanie,
sebaaktualizovanie, sebarealizaciu v danom prostredi i spoloénosti” (Zatkuliak, 1981, s. 251).

..podnetov filozofickej antropologie (Seilerové, 1995), evoluénej ontologie (Smajs, 1997)......

... B. Seilerova (1995, s. 125) upozoriiuje na fakt, Z€ .........cocoeeriieiieriienieeieeeeee

..o tom probléme sa zmiefiuje aj J. G. Zatkuliak (1981), ktory porovnava...................

Zoznam bibliografickych odkazov (na konci préce):

SEILEROVA, B. 1995. Clovek vo filozofickej antropoldgii. Bratislava : IRIS, 1995, 152 s.
ISBN 80-8088-643-2.

SMAIS, J. 1997. Ohrozend kultura : od evolucni ontologie k ekologické politice.
2. roz8ir. vyd. Praha : Nakl. Hynek, 1997. 205 s. ISBN 80-7710-675-4.

ZATKULIAK, J. G. 1981. Pouzivatelia odbornych informdcii a informatické sluzby.
Bratislava : SPN, 1981. 342 s. ISBN 80-9976-883-3.

Jednotlivé polozky v zozname bibliografickych odkazov sa uvadzaju v abecednom
poradi. St usporiadané podl'a prvého prvku (Gdaja), za ktorym nasleduje rok vydania
dokumentu. Za nim v pripade potreby nasleduji malé pismena, ktorymi sa odliSuji odkazy s

rovnakym prvym udajom a rokom vydania (viac o tom v ¢asti 2.6 a najma v Casti 4).

5.2 Niekol’ko praktickych rad k citovaniu a parafrdzam v texte

Autori monografii, ¢lankov, kvalifikacnych prac, Stadii a pod. vacSinou cituju alebo
parafrdzuju poznatky inych autorov. Nerobia tak preto, aby zaplnili pocet zadanych
normostran, ale preto, Ze sa odvolavaji na vysledky nimi zistené, pouZzivaju argumenty,

postrehy, o ktoré mézu opriet’ svoje tvrdenia. Kazdy text by mal totiz obsahovat’ tvrdenie
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(hlavni myslienku, tézu). Je to moralna povinnost’ kazdého Studenta aj vedca. Nasim cielom
nie je prezentovat' jediné mozné rieSenie, skor nam ide 0 to, aby sa pri pisani odbornych
textov zacali uplatiovat’ isté Standardy, akceptujuce platné normy a pravidld a urcita

vSeobecna kultara odbornych prac.

Citat (angl. quotation) je doslovny prepis ¢asti z inej bibliografie, z nejakého
dokumentu & informa¢ného zdroja, ktory sa osobitne vyélenuje ivodzovkami. Uvodzovky
su pri citatoch povinné (.......... “). Mozné je pouzit' aj odlisny typ pisma (kurziva); ¢o vSak
neodporucame. Kurzivu vyuzivaju sktiseni pisatelia na r6zne zvyraznenia v texte, doplnky ¢i
priklady, ba na celé texty a citaty dlhsie ako 5-6 riadkov.

Citaty sluzia na argumentaciu. Vhodné si najmi tam, kde svojou vystiZnost'ou a
hutnym vyjadrenim usetria zdihavy vyklad a v pripade, ked vlastné nazory a argumenty
mozno podopriet’ citditom autority v prislusSnom odbore. PouZitie akéhokol'vek informa¢ného
zdroja, ktory bol predtym zverejneny inym autorom bez jeho jasného oznaenia s pouzitim

uvodzoviek, citovania alebo inou vhodnou referenénou metdédou sa povazuje za plagiatorstvo.

Citéacia (angl. citation) kratky zaznam informac¢ného charakteru, poukazujuci na
pramen, z ktorého sa Cerpal citat. Citacia, oznacenie pramena, sa v texte pise vzdy tam, kde sa
na pouzity pramen odvolavame.

Citécie sa tykaju nielen citatov, ale aj parafraz (sumaru) textu. Za citatom ¢i parafrazou
sa musi neodkladne uviest zdroj. Metoda citovania, ktorti uprednostiiuje Vysoka Skola
manazmentu v Tren¢ine je metdda prvého Udaja a datumu.

Zékladom pri citovani je zladit’ jazykovu stranku s citdciami tak, aby vznikol jazykovo
plynuly text, ktory formalne vy¢lefiuje prevzatu ¢ast’ uvodzovkami, pripadne ju mozeme

signalizovat’ aj zmenou typu pisma (zvykne sa pouzivat’ kurziva), ¢o vSak neodporuc¢ame.

Kurzivu vyuzivaju sktseni pisatelia na rdézne zvyraznenia v texte ¢i priklady. Napr. ak chce pisatel’ v
citate nieCo zvyraznit, urobi to takto: Perspektivu zrkadlenia reality nacrtava F. Balla (2002, s. 127): ,,Zrkadla

1¢¢

verne zobrazujh viditeI'nu realitu, je to dokonaly, ¢isty, nesporne vyborne zvladnuty realizmus
Rovnako pouzije kurzivu (na uvedenie textu ako prikladu) autor odbornej prace (akéhokol'vek typu), v

ktorej analyzuje umelecké ¢i zurnalistické texty (najma stvislejsie citaty z textov kvoli jednoznacnému odliSeniu

sa od ostatného textu sa vysadzaju kurzivou).
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Citacia sa Standardne vklada do zatvorky a umiestiiuje sa tam iba priezvisko

citovaného autora, rok vydania citovanej publikacie a (pri citate) aj konkrétna strana.

Priklad v texte:
,Foneticky pravopis je Vv slovenéine zakladnym pravopisom* (Mistrik, 1999,
s. 258). <= Zépis sa sklada z citatu v Gvodzovkéch, citacie v zatvorke (priezvisko, rok, strana)
a celé (formalne je to celd veta/vypoved’) je to ukoncené bodkou, ktora patri az za
zatvorku, nikdy nie pred fiu.

Uplny bibliograficky zdznam sa uvedie az na konci prace v zozname bibliografickych

zdrojov.

Ked’ je oznadenie pramena (citacia) uvedené pred citdtom, zapisuje sa priamo v texte
iniciala krstného mena a priezvisko citovaného autora a do zatvorky (hned’ za meno) sa

vpiSe rok vydania citovanej publikacie a (pri citate) aj konkrétna strana.

Priklady v texte:

J. Mistrik (1999, s. 258) tvrdi, ze ,foneticky pravopis je v slovencine zakladnym
pravopisom®.

Podl'a P. Zrnikovej (2006, s. 43) ,,je funkéna gramotnost’ neustale aktudlny problém naSej
spolo¢nosti“. <= Pozor na bodku, ktora patri az za ivodzovky; formalne nam ukoncuje

cely zapis (citaciu i citat, ktory tvoria jednu vetu/vypoved).

Uplny bibliograficky zaznam sa uvedie az na konci prace v zozname bibliografickych

zdrojov.

Iny prikiad na spravne pouZitie interpunkcie; vsSimnite si v texte umiestnenie ciarky (az za
citaciou), kedZe veta pokracuje:

Domnievame sa, ze ani retazenie otazok typu preco nie je motivované len patranim po
kauzalite javov, ,ktoré su sice pre nas nahodné, ale u dietat’a vyvolavaji naliehavu potrebu
findlneho vysvetlenia“ (Piaget, Inhelderova, 1993, s. 97), ale st predovsetkym vyrazom tizby

dietat’a nadviazat’ kontakt s dospelym, teda dialdgom pre radost’ z kontaktu.

Uplny bibliograficky zaznam sa uvedie az na konci prace v zozname bibliografickych

zdrojov.
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Ak citujeme autora toho istého dokumentu viackrat po sebe, pouzivame skratku op.

cit., tamze alebo ibid a zaznamename len zmenu strany dokumentu, pokial’ je to potrebné.

Priklad:

V slovniku Skolakov su podstatné mena (substantiva) predovSetkym citovo neutralnymi
slovami s vyraznou pomenuavacou funkciou, ktoru zvyraziuje i komunikaéné vyuzitie padov.
Asi kazdé druhé podstatné meno v reci deti je v nominative (Kesselova, 1998, s. 272-279).
Komunika¢né vytaZenie podstatnych mien v aktivnej lexike deti............... (text pokracuje
plynule d’alej; o nieco niZSie, bez ,,prerusenia® textu inym autorom).............ceeeveeeneeen. Medzi
prvych sedem najfrekventovanejSich spajacich prostriedkov v detskom komunikate patria
podla J. Kesselovej (tamze, S. 282) spojky a, Ze, ked, lebo, co, aby, ale. ................ (text
pokracuje d’alej).

Pri dokumentoch, ktoré maji viac ako dvoch autorov sa méze citacia skratit’. Staci uviest’ iba prvé
meno a za nim skratku et al. Samozrejme priddme rok a stranu/y. Tato skratend forma vSak nesmie sposobit’

nejednoznacnost’ spojenia medzi citaciou a polozkou v zozname bibliografickych odkazov.

Citaty sa uvadzaju v slovenskom jazyku. Ak chce autor predlozit’ Citatelovi original
citatu, umiestni sa originalne znenie textu do poznamky pod ¢iarou, vlozenej po citate v

slovenskom jazyku.

Ak sa pouZije ako zdroj osobna komunikacia, ¢i uz prostrednictvom e-mailu,
rozhovoru, alebo telefonatu, v texte zapiSeme meno citovaného autora a rok Standardnym

spdsobom.

Autorské poznamky v rdmci citatu sa uvadzaju v hranatych zatvorkach. Po vecnej
poznamke nasleduje bodkociarka a charakter poznamky, napr. [....... ; pozn. autora], [....... ;

zvyraznil autor].
Ak je citat stcastou vetnej formulacie autora prace, povoluje sa v citatoch zmena

sklonovania slov tak, aby bola vysledkom gramaticky spravna vypoved’; nesmie to vSak

ovplyvnit’ zmysel pévodnej myslienky.
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Vynechanie slova/slov v citate sa vyznacuje troma bodkami umiestnenymi v hranatych

(resp. okrahlych) zéatvorkéach: [...].

Doplnenie slova/slov do citatu (napr. kvoli kontextu) sa uvadza v hranatych

zatvorkach: ,,Typ spravodajstva a [ostatnych typov] programov o aktualnych udalostiach*

(Carter, 2001, s. 446).....

Ak zoznam bibliografickych odkazov obsahuje niekol’ko dokumentov toho istého
autora publikovanych v tom istom roku, pripoji sa v citacii aj v odkaze pismeno (a, b, c)

za rok vydania, aby sa zabezpecilo presné spojenie medzi citaciou a odkazom.

Priklad:

SKENDERWA, S. 1997a. Teorie starnou, informace prezivaji [online]. Opava : Slezka
univerzita, 1997. 84 s. Dostupné na: http//ikaros.ff.cuni.cz/ikaros/1997 /c08/sasa.html
[cit. 1999-04-12].

SKENDERWUA, S. 1997b. Medialni aspekt fenoménu dokument. In Acta bibliotecalia et
informatica 2. Opava : Slezska univerzita, 1997, s. 55-68.

Ak text, ktory chceme citovat, Stylisticky upravujeme alebo inak volne
spracuvame/obmiefiame, hovorime o parafrazovani (Stylisticky upravené alebo inak volne
spracované/obmenené/(pre)tlmocené cudzie myslienky/predloha). Text nevymedzujeme
Uvodzovkami, pretoze do pdévodného autorského textu zasahujeme a prispdsobujeme ho
svojmu zameru. Pri zapise mien autorov platia pri parafrazovani rovnaké pravidla ako
pri citovani, avsak kym meno a rok su rovnako povinnymi udajmi, strana nemusi (ale

moze) byt uvedend. Odporacame stranu uvadzat'.

Priklady (v texte):

Osobitnu dolezitost’ v tomto procese ma komparacia, resp. presnejsie — ako ju nazyva R.
Krajcovié (1990, s. 126) — onymicko-lexikalna komparécia, a to interna a externa.

V zhode s R. Marsinom (1995, s. 57) sme presvedceni, Ze dnes uz nemozno uréit, ¢i
Pribina bol kniezatom jedného kmena alebo dvoch-troch mensich spojenych kmenov.

Hromadny prichod asi §tvrt' miliona Mad’arov do Karpatsko-dunajskej kotliny sa
uskuto¢nil az v rokoch 894 — 896 (porov. Marsina, 1996; Caplovié, 1998; Stefanovicova,
1989).
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Uplné bibliografické zaznamy (vietky, ktoré sa v texte spominaju) sa uvedu az na konci

prace v zozname bibliografickych zdrojov.

Parafraza sa pouziva na zjednoduseny a zrozumitel’nejsi vyklad pouzitého zdroja
pri zachovani jeho povodného obsahu. Méze sa teda stat’, Ze parafraza je nickedy dlhsia ako
prevzaty (pdvodny) text, nesmie vSak obsahovat vlastné myslienky autora pisomnej prace.

Castou chybou, ktord sa vyskytuje v odbornych textoch, je neschopnost &itatela
rozlisit parafrazovany text od vlastnych myslienok autora. Parafrazu treba chapat’ ako
konStrukciu pozostavajucu zo stereotypnych fraz (Ako uvadza KL (rok)... Podla MN
(rok)... XY (rok) sa nazdava... ZX (rok) tvrdi... V zhode s EF (rok)... a pod.) a z odkazu
(priezvisko, rok, prip. strana).

Ak pokracuje text parafrazovanim toho istého autora, netreba sa bat’ pouzit d’alSiu
stereotypnu konstrukciu (Ako XZ (op. cit.) dalej uvadza... MN (tamzZe) rovnako tvrdi... a
pod.). Délezité je uvedomit’ si, ze parafrdzovanie nie je zmena niekol’kych slov autora vo
vete, ani zmena poradia slov v pévodnej vete, ani zmena gramatickej Struktary v pdvodnej
vypovedi; parafrdzovanim musime zmenit’ vSetky tri veci. To, ¢o nemozeme z originalu v
parafrdze zmenit' st nazvy a mend (Afganistan, Tony Blair), ¢isla (22 400, 50 %), odborné

slova a slova, ktoré nemozno nahradit’ synonymnym vyrazom.

Sumar textu/vyt'ah je vytvorenie stru¢nej a presnej reprezentacie obsahu dokumentu,
vynatie najdodlezitejSich informacii zo zdrojového dokumentu. Motivaciou byva jednak
informacné pretazenie, jednak orientacia v mnoZstve zdrojov. Sumarizdcia textu musi
obsahovat’” dva dolezité prvky: tému = o ¢om text bol a hlavni mySslienku (pointu) =
posolstvo, zamer, odkaz autora, ¢o chcel v texte vyjadrit’, o nam chcel povedat’. Ide o kratke
zhrnutie (akoby “prerozpravanie) prevzatého textu zdroja (dokumentu). Nepodstatné detaily
¢i spresiujiice myslienky a vlastné ndzory sa vynechavaji. Sumarizéacia reprezentuje asi 25%

originalnej prace a je vhodnym prikladom dobrej parafrazy.

Kedy citujeme, parafrazujeme alebo sumarizujeme?
e Citujeme, ked chceme pouzit’ presné slova autora zdrojoveho dokumentu. Chceme
pouzit’ niektoré slova ¢i vety, lebo su perfektné, zapamadtatel'né, silné. Neexistuje iny
sposob, nedokazeme myslienky sformulovat’ lepSie ako autor samotny. Treba

podotknut’, Ze toto sa stdva malokedy.
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e Parafrazujeme, ked chceme ziskat’ Specifické myslienky alebo detaily z autorovej
prace a chceme to vyjadrit’ svojimi slovami.

e Sumarizujeme, ked chceme pouzit’ autorovu hlavni myslienku, nie detaily. Radi by
sme do svojej prace vlozili hlavni myslienku/pointu ¢lanku, paragrafu alebo pasaze,

ale bez zbytocnych detailov.

Prace menSiecho rozsahu, rovnako ako zaverené a kvalifikaéné prace by mali

pozostavat’ iba z niekol’kych citatov.

Kedy by sme mali parafrazovat’ (nie citovat’)?
e Vieme povedat, ¢o tvrdi autor sposobom, ktory sa hodi do nasej prace viac ako
citacia.
e Vieme autorove povodné slova parafrazovanim zjednodusit, a tym budu lahSie
pochopitelné a CitateI'né.
e Dokazeme povedat’ autorove slova ovel'a zaujimavej$im sposobom, ako keby som ho

doslova citovali.

5.3 Spbsoby a priklady citovania a parafrazovania v texte

1. Origindl (v zdroji):

Studenti velmi casto pouzivajii priamu citdciu pocas pisania poznamok a vysledkom je, Ze
pouzivaju vela Citatov v zaverecnych pracach, seminarnych pracach, a pod. Asi iba 10 % z
vdsho findlneho textu by sa malo objavit ako citovany text. Preto by ste sa mali snaZit

limitovat’ mnozstvo presného opisu materialu, z ktorého Cerpate a radsej si robit’ poznamky.

Pouczitie (v texte):

Cez seminarne prace Ci eseje Student preukazuje pedagdgovi nielen schopnost’ pisomne sa
vyjadrit’, ale sa v iom buduje odbornik na ti ktori tému. Musi si nastudovat’ aj iné zdroje, ako
tie, ktoré sa pouzivali pocas kurzu ako povinna literatira, a na zaklade nich preukazat istl
erudiciu v téme. Ako uvadza J. D. Lester (1976, s. 47), v zavereénej praci ,,asi iba 10 % z
vasho finalneho textu by sa malo objavit’ ako citovany text™. Toto sa Casto nedeje, nakol’ko

Studenti si pracu zl'ah¢uju a cituju aj celé paragrafy.
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2. Original (v zdroji):

Ucenie je pre deti v tradicnych skoldach prdca, je to seriozna cinnost (a preto tradicné Skolské
prostredie posobi v podstate vaznym dojmom), ktoru sprevadza systém zamerany na vysledky
ucenia a ich porovnavajuce hodnotenie. Reformne spoésoby vyucovania sa spravidla snaZia
potlacit tvorbou hravej atmosféry rozdiel medzi hrou a povinnostou. Dieta si pri takej forme

vyucovania neuvedomuje Specificky socialny vyznam a zavaznost skolskej ,, prace .

Pouczitie (v texte):

Sucasna skola s jej systémom vychovno-vzdeldvacieho procesu je ¢asto atakovana z
réznych pozicii. Jej najcastejSie vyslovovanou nevyhodou je odtrhnutie od praxe, od
praktického Zivota. In4 skupina reformatorov si zeld, aby bola $kola viac ,, kamaratska “.

O. Kasc¢ak (2006, s. 26) sa vSak stavia proti tomuto nazoru, ked’ zdoraznuje, Ze tieto ,,sposoby
vyu€ovania sa spravidla snazia potlacit’ tvorbou hrovej atmosféry, rozdiel medzi hrou a
povinnostou. Dieta si pri takej forme vyucovania neuvedomuje Specificky socidlny vyznam a

zavaznost’ Skolskej prace®.

*hhkhkAhhkkkhkhkhkkhkhkhkkhhkhkkhhhkkhhhkhhhkhhhkhhhkhhhkhhhkhkhhkhkkihkhkkhhkhkkihhkkihhkkrhhkkihhkkikhhkkhhhkkhhhkiihkiiikk

3. Klasicky citét; citat s ,, uvadzacou “ vetou):
,,Za zmenu pracovnopravnych vztahov mozno povazovat taku zmenu, pri ktorej
pracovnopradvny vztah trva, menia sa vSak niektoré jeho prvky. Zmena pracovnopravnych
vztahov moéze spocivat' v zmene subjektu pracovnopravneho vztahu alebo v zmene obsahu

pracovnopravneho vztahu“ (Barancova, Schronk, 2004, s. 64).

Modifikacia v pracovnopravnom vztahu je podl'a H. Barancovej, R. Schronka (2004,
s. 64) zmena, kde ,,pracovnopravny vztah trva, menia sa vSak niektoré jeho prvky. Zmena
pracovnopravnych vztahov méze spocivat’ v zmene subjektu pracovnopravneho vztahu alebo

v zmene obsahu pracovnopravneho vztahu.

*hhhhkhkhkhkhkkhkhkhhhhhkhkhkhkhkhhrrrhhhkhkhkhhhirrhhhhkhkhhhirrhhrhkhkhhhirrrhhhhkhhhiiihiixixixdx
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4. Kilasicky citat; parafraza:
,Obchodna spolocnost je pravnickou osobou zalozenou =za tucelom podnikania.
Spolo¢nostami su verejnd obchodna spoloc¢nost, komanditnd spolo¢nost’, spolocnost’ s
rucenim obmedzenym a akciova spolo¢nost. Spolo¢nost’ s ru¢enim obmedzenym a akciova
spoloCnost’ mdézu byt zaloZzené aj za inym ucelom, pokial’ to osobitny zadkon nezakazuje‘

(Zékon ¢. 513/1991 Zb., § 56 ods.1).

= Verejna obchodna spolo¢nost’ a komanditnd spolo¢nost’ su pravnickymi osobami,
ktoré na rozdiel od spolo¢nosti s ru¢enim obmedzenym a akciovej spolo¢nosti mézu

byt zalozené len za i¢elom podnikania (Zakon ¢. 513/1991 Zb., § 56 ods.1).

Fhhhhkhkhkkkhkhkhkhrhrhhhkhkhkhkhhkhrrrrhikhkhkhdhkhrrrhirhrhhkhhhrrrrhidhhhhhirrriridhhhhiiirriiiixd

5. Iné priklady (1. klasicky citat; 2. parafraza):
,Pokus o struéné¢ vymedzenie umelej inteligencie naznacil ddlezitu tlohu, ktorti v nej maju
symboly. S pojmom symbolu vel'mi u¢inne operuju aj iné vedné discipliny. Preto je dolezité
uvedomit’ si, v akom vyzname sa v umelej inteligencii pojem symbol pouziva a v ¢om sa
tento vyznam rozchadza alebo v ¢om je zhodny s vyznamami, ktoré nadobdda v inych
disciplinach* (Kelemen, 1992, s. 16).

= Podl'a J. Kelemena (1992, s. 16) v umelej inteligencii zohrava délezita ulohu pojem
symbol, ktory je rovnako dolezity aj v inych oblastiach vedy. Treba si v§ak uvedomit’
zhody a rozdiely vo vyzname, ktoré tento pojem méa v umelej inteligencii a v ostatnych

vednych odboroch.

B R R R R e e S e R R R R R R R S R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R AR R R R R R R R R AR R R R R R R R R R R R R R R R R R

6. Legislativny dokument:
Original (v zdroji):

Obchodna spolocnost (dalej len ,,spolocnost™) je prdavnickou osobou zalozenou za ucelom
podnikania. Spolocnostami su verejna obchodna spolocnost, komanditna spolocnost,
spolocnost s rucenim obmedzenym a akciova spolocnost. Spolocnost' s rucenim bmedzenym a
akciova spolocnost mozu byt zalozené aj za inym ucelom, pokial to osobitny zdkon

nezakazuje.
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Pouczitie (v texte):
Obchodnymi spolo¢nostami na uzemi SR st ,verejnd obchodnd spolo¢nost’,

komanditna spolo¢nost’, spolo¢nost’ s ru¢enim obmedzenym a akciova spolo¢nost™ (Zakon ¢.
513/1991 Zb., § 56 o0ds.1).

*hhkkkhkhkhkkhkhkhkkhkhkhkkhhkhkhhhkkhkkhhkkhihhkhhhkhkhhkhkhhkhkikhkhkkhkhkhkkikhkhkihhkhkkikhhkihhhkkihhkkhhhkkihhkkhihkkhkihkhkihkiiik

7. Vymenuvanie (ked’ v texte spominame viacerych autorov; oprierame sa o isté zistenia,

vyskumy, tvrdenia osobnosti v istom odbore... a pod., tzn. vymenuvanie autorit):

Tento fakt vnimame zaroven aj ako dovod, preo sa médiami zaoberat’ i v §kolach, hoci
pri otazke o vzt'ahu pedagogiky a masovych médii prichddzame k zaveru, Ze dostupnejsie su
najroznejsie Stadie, prieskumy a sondy potvrdzujuce potrebu mediélnej vychovy (napr.
Findahlova, 1995; Cantor, Nathamson, 1997; Palenc¢arova, Moravc¢ikova, 2007 a i.), uz menej
sa dozvedame 0 obsahu (napr. Sebesta, 1999; Kaginova, 2004; ) a takmer ni¢ o metodike jej
vyucovania.

e e e e e ek ek ek ek ek ek ek ek ko ok
8. Citat, ktory obsahuje text citovany inym autorom/fragment citatu v citate (tzv. citat v

citate; uvadza sa v ramci Citatu v jednoduchych vuvodzovkach podla schémy: ..........

¢ TAY
PXTTTTTTTTTTTTTT R &

Original (v zdroji):

Vyska garancii znepokojila niektorych investorov, ktori sa obdvaju désledkov v pripade
bankrotu krajiny, co viedlo v stredu (15. 6.) k velkému prepadu hodnoty akcii niektorych
velkych bank v USA. Schorr vsak upozornil, zZe udaje BIS nezahrinuju hedging, teda
zabezpecenie sa bank proti pripadnym stratam, pre ktory sa banky rozhodli ihned po ndstupe
gréckej financnej krizy minuly rok. "Aj ked’ je pravda, zZe velké americké banky su do urcitej
miery angazované na gréckom trhu, predpokladdame, Ze tato angazovanost zdaleka

nedosahuje spominanych 32,7 miliardy USD", povedal Schorr.

Pouzitie (v texte):
Podl'a TASR (2011) ,,Schorr vSak upozornil, Ze udaje BIS nezahriiuju hedging, teda
zabezpecenie sa bank proti pripadnym stratdm, pre ktory sa banky rozhodli ihned’ po nastupe

gréckej finan¢nej krizy minuly rok. ,Aj ked’ je pravda, ze vel'ké americké banky st do urcitej
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miery angazovan¢ na gréckom trhu, predpokladame, ze tdto angazovanost’ zd’aleka

nedosahuje spominanych 32,7 miliardy USD’, povedal Schorr*.

R R R R R R R R e R R R R R R R R R R R AR AR R R R R R AR R R R R R R R R R R AR R R R R R R R R R R R AR R R R R R R R R AR AR R A R R R R R R R R R e

9. Odkaz cez sprostredkujuci/sekundarny zdroj (neméame k dispozicii originalny zdroj,

ale ten sa spomina v prdci, ktori redlne drzime v rukdch):

K podobnym vysledkom vo svojich pozorovaniach prisli aj K. Berry et al. (podl'a
Sternberga, 2007). Podl'a nich ucitelia hovoria prili§ vel'a a nepo¢ivaji dostato¢ne svojich
ziakov. Nasledkom toho je utiahnutost’ deti, nechut’ komunikovat’, strach z vyjadrovania
vlastnych nézorov, pocitov, ale aj kladenia otdzok. Spontanna detska zvedavost a chut

hovorit’ st tak prave vplyvom skoly ¢asto potlacené.

= Uplny bibliograficky zaznam (praca R. Sternberga) sa uvedie az na konci prace v
zozname bibliografickych zdrojov. V zozname pouzitej literatiry uvadzame vidy
dokument, ktory sme realne drzali v rukach. Slovko podl'a mozno nahradit’ aj

ekvivalentmi zdroj ¢i pramen; pripadne jednoduchym in.

*hhkkkhhkhkkhkhkhkkhkhkhkkhhhkkhhhkkhkhhkkhhhkkhkhhkhhhkhhhkhhhkhkhhkhkkhhkhkkhhkhkkihkhkkhhhkkrhhkkihhkkihhkkhhhkhhhkiihkiiikk

10. Iny priklad, ked’ sa odkazuje cez sprostredkujici zdroj:

W. Loban vo svojej stadii z roku 1963 (in Yellin, Blakeova, 1994) tvrdi, ,,ze deti s
dobrymi zru¢nostami v ustnom jazyku sa zvdé8a naulia lahSie ¢itat’ a stanU sa lep$imi
CitateI'mi ako deti s problémami vo vyjadrovani“. K podobnym vysledkom dospel vo svojich
vyskumoch aj C. Cox (podla Yellina, Blakeovej, op. cit.). Vyvodil zavery, Ze hovorenie
pomaha rozvijat' vedomosti o vyzname slov, 0 ich zloZeni a spajani, ¢o su dolezité prvky v
uceni sa Citat’. Okrem citania sa prostrednictvom aktivit istneho jazyka podporuje aj zru¢nost’

pisat’.

= Uplny bibliograficky zaznam (praca D. Yellina, M. E. Blakeovej) sa uvedie az na
konci prace v zozname bibliografickych zdrojov. V zozname pouzitej literatury
uvadzame vZidy dokument, ktory sme realne drzali v rukach. Slovko/spojku in

mozno nahradit’ aj ekvivalentmi podl'a, zdroj ¢i pramen.
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11. Odkaz na zdroj s nezndmym autorom a nezndmym datumom vydania (1. klasicky

citat; 2. citat s ,, uvdadzacou “ vetou):

,Lepsie Casy pre rozvijanie slovenskej narodnej identity a kultirneho dedicstva nastali po 30.
oktobri 1918, ked’ sa Martinskou deklaraciou svojich politickych predstavitelov Slovensko
dobrovolne spojilo s Ceskom a vytvorilo Cesko - Slovensku republiku. Predchadzala mu

systematicka politicka aktivita Slovakov a Cechov v zahraniéi” (Kréatka historia, s. a.).

Pociatky spoloného §tatu Cechov a Slovakov a lepsicho rozvoja nasej narodnej
identity su spojené aj s Martinskou deklardciou. Podl'a informacii na stranke Prezidenta
Slovenskej rebubliky ,,po 30. oktobri 1918, [...] sa Martinskou deklaraciou svojich politickych
predstavitelov Slovensko dobrovolne spojilo s Ceskom a vytvorilo Cesko - Slovenski
republiku. Predchadzala mu systematicka politicka aktivita Slovakov a Cechov v zahranié¢i”

(Kréatka historia, s. a.).

Spracované podla:

KACALA, J., PISARCIKOVA, M. et al. 1997. Kratky slovnik slovenského jazyka. Bratislava
: Veda, 1997. 944 s. ISBN 80-224-0464-0.

KIMLICKA, S. 2002. Ako citovat a a vytvarat zoznamy bibliografickych odkazov podla
noriem ISO 690 pre “klasické” aj elektronické zdroje. Bratislava : Stimul, 2002. 82 s.
ISBN 80-88982.57-X.

KIMLICKA, S. 2004. Priklady citovania podla ISO 690 a ISO 690-2 [online]. Bratislava :
Katedra knizni¢nej a informacnej vedy FF UK, 2004. 36 s. Dostupné na: http://vili
.uniba.sk/AK/citovanie_priklady.pdf [cit. 2012-08-03].
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6 Eticka stranka, kultdra pisania a archivovanie odbornych prac

Akademicka etika. Vysoka $kola manazmentu oCakava, Ze kazdy Student sa bude
prezentovat vyluéne vlastnou pracou. Skola v Ziadnom pripade netoleruje podvadzanie,
plagiatorstvo, neautorizovanu spolupracu na zadaniach, nedovolené pouzivanie poznamok
pocas akychkol'vek testov, odovzdanie prace iné¢ho Studenta pod svojim menom, odovzdanie
tej istej prace na viacerych predmetoch, ale aj napoméahanie v uvedenych aktivitdch inym
Studentom.

Pravidla akademickej etiky sa tykaja aj externého $tadia a online diskusii, ktoré v ramci
tejto formy $tudia tvoria su¢ast hodnotenych zadani. Studenti si povinni citovat vietky
informécie, ktoré doslova kopiruju alebo parafrazuju zo zdrojového dokumentu a musia
uviest’ referencie na konci svojho prispevku rovnako, ako to robia v odbornych pracach.

Za prvé porusenie pravidiel je znamka 0,0 z daného predmetu; za druhé porusenie 0,0 z
daného predmetu a suspendovanie na obdobie jedného alebo viac trimestrov zo $tadia na
Vysokej $kole manazmentu (dalej VSM); po tretom priestupku moze nasledovat
bezpodmieneéné vyluéenie zo $tadia na VSM. Vietky pravidla a postupy si uvedené na

www.vsm.sk v sekcii Akademicka etika.

Prace odovzdavané v pisanej forme musia byt zarovenn odovzdané aj elektronicky pre
City University/VSM archiv, cez tzv. ,uploader®, pokial vyuéujiici neuvedie inak. Bez
odovzdania elektronickej kdpie nebude udelend znamka z predlozenej prace, teda praca
nemoOze byt hodnotend. Pri elektronickom ukladani musi Student pracu ulozit pomocou
webovej stranky www.vsm.sk v sekcii Online centrum-Uploader.

Ukladané stibory majd mat’ titulnti stranu s menom $tudenta a vyucujuceho, s nazvom
predmetu a datumom, t. j. s potrebnou bibliografickou identifikaciou. Nazov suboru by mal
oznaCovat' druh zadania, napr. ,pripadova S§tidia.doc”, ,,semindrna praca.doc* alebo
,»diplomovka.doc* (Studentovo meno by v ndzve figurovat’ nemalo, pretoZe toto meno k nemu
automaticky pripoji systém). VSetky elektronicky uloZzené subory su nasledne posielané na

www. Turnltin.com kvéli kontrole plagiatorstva.

Texty z internetu, ktore su neautorizované (bez uvedenia autora ¢i instittcie), sU
vidy diskutabilné (ba az podozrivé). Je namieste, aby student starostlivo zvazil pouzitie
takejto  tadie, kvoli doveryhodnosti zdroja. VSM neodporu¢a pouzivat’ napr.

www.studentske.sk, www.referaty.sk, www.zadania-seminarky.sk, www.antiskola.sk, a pod.
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6.1 Ako zhodnotit’ vhodnost’ internetového zdroja?

Nazdavame sa (Simuth, 2008), Ze na zéklade nasledovnych otazok je mozné zistit, &i st
dany text, ¢lanok resp. informécia z internetu vhodné ako zdroj informéacii pre akademicku
pracu. Rozhodnutie vyuzit' ich ako informa¢ny zdroj do napr. seminarnej prace starostlivo
zvazte; odporacame dokladni analyzu informac¢ného zdroja (texty, ktorych autor nevenoval
pozornost’ analyze zdroja st zbyto¢nou stratou ¢asu nielen autora, ale i Citatel'a). Snazte sa
vychadzat’ z primarnych zdrojov, ak je to mozné.

e C(Cituje autor inych odbornikov a tym zvySuje kvalitu a relevatnost
poskytovanych informacii?
Citovanie odbornikov a odbornych zdrojov zvysuje kvalitu pisanych textov; dokazuje zaujem
autora o tému a jeho prehlad v danej problematike. Ak autor vychadza len zo svojich
osobnych skusenosti, ide vel'mi pravdepodobne len o jeho subjektivne nazory.

e Je moZné overit’ spolahlivost’ citovanych zdrojov?

Uvedomte si, ¢i vychadza autor z primarnych zdrojov, alebo sa odvolava na sekundarne
zdroje, ktorych spol'ahlivost’ sa overuje t'azsie.

e Suvisi autorovo profesiondlne zameranie s ttmou?

Je autor ¢lanku odbornikom na dant tému? Alebo to je Student? Novinar, ktory sa danej téme
venuje len povrchne? ...¢o vieme o autorovi?

e Identifikuje autor vyskumné metody, ktorymi sa dopracoval k uvadzanym

vysledkom?
Uvadza autor vysledky vyskumu a analyz inych autorov? Identifikuje ako sa k nim
dopracovali, kedy a kde boli publikované? Uvadza autor vlastné fakty, sumare zisteni a
zavery? Uvadza akymi vyskumnymi metédami sa k nim dopracoval?

e Ak autora nepoznéte, je jasne indikovana jeho pozicia, prislusnost’ k nejakej

organizacii, spolo¢nosti?
Doverujete tejto organizacii? Obsah textu sa vadm javi relevantny? Je mozné, Zze ide
omanipulacnu stranku...

e AKy je ciel’ autora, alebo organizacie prevadzkujicej interentova stranku?
Reklama?lde o firemnu stranku, ktora sa tvari odborne, ale pritom ide o PR ¢lanky s nizkou
informa¢nou hodnotou? Politické ciele? Zmena postoja verejnosti k danej téme? ...a pod.
Takéto stranky neuvadzaju spolahlivé informacie, a preto st vidcSinou nevhodné ako
argument do odborného textu. Podobné PR ¢lanky mozete najst aj v renomovanych
dennikoch a tyzdennikoch. Informacia, Ze ide o PR ¢lanok byva uvedena na konci textu.

e Si zdroje informacii, hlavne Statistik, aktualne?

Nie je ni¢ horSie ako dovolavat’ sa na zastaralé udaje a pokladat’ ich za aktualne. Aktualne

udaje najdete na stranke Statistického uradu.
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6.2 Co je plagiat?

Ak pouzivame cudzie myslienky, formulacie, poznatky, tabul’ky, vypocty, schémy atd’.
a vydavame ich za svoje, dopuStame sa plagidtorstva, t. j. podvodu alebo kradeze.
Plagiatorstvo sa nevzt’ahuje len na neodcitované uvadzanie myslienok inych autorov, ale
tyka sa aj nespravne uvedeného zdroja.

Vo vSeobecnosti plati, Ze ak sa nieCo nepovazuje za vSeobecne znamy fakt v ramci
urcitej vedeckej komunity, je potrebné uvadzat’ citaciu/odkaz na pouzitu literaturu. Fakty,
ktoré su vSeobecnou vedomostou a nemuseli sme ich vyhladavat’ v inych zdrojoch, resp.
ziskavat’ pomocou vyskumu, netreba citovat/parafrazovat’. Ide o informacie bezne pouzivané
v laickej konverzacii, ale aj zakladné vedomosti v danom odbore, pokial’ st dostupné vo
viacerych publikaciach ¢i diskutované v médiach. Avsak, len ¢o informécie blizsie

Specifikujeme, zdroj musime uviest'.

Kedy je potrebné uviest’ zdroj?

e Pri akomkol'vek prevzati doslovnej frazy, konkrétnych ¢isel a faktov.

e Pri prevzati kldGovych slov a myslienok, ktoré boli zverejnené v odbornych
Casopisoch, monografiach, tlaenych médiach, televizii, na internete, v listovej
korespondencii a v inych typoch médii.

e Pri ziskanych informaciach pomocou rozhovorov s inou osobou (interview, emailovy
alebo telefonicky kontakt).

e Pri reprodukovani tabuliek, grafov, fotografii, ilustracii a iného vizualneho materialu.

Nie je potrebné uviest’ zdroj, pokial’ ide o:
e vlastni skusenost, postrehy, myslienky, pohlad, analytické =zavery ¢&i
polemiku/diskusiu o urcitej problematike;
e vysledky vlastného vyskumu;
e vlastny vizualny material (tabul’ky, fotografie atd’.);
e Vseobecne znamy fakt (nie, ak ide o konkrétne data alebo fakty cerpané z

dokumentov).
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6.3 Formy plagiatorstva

Zakladnym pravidlom je, aby bolo jednoznacne rozliSené to, co je vysledok prace

autora, a to, ¢o je prevzaté. Aké s, teda, druhy plagiatorstva a kedy hrozi, ze sa praca dostane

pred komisiu pre akademicku etiku?

a. Plagiatorstvo bez uvedenia zdroja

Ide o doslovne okopirovany text bez uvedenia zdroja. Tento druh plagiatorvsta sa tyka celej

Skaly pripadov.

Podvrh. Znamena, Ze predlozena praca je identicka alebo takmer identicka s pracou
in¢ho autora, priCom nezalezi na tom, ¢i ide o pracu spoluziaka alebo pracu
predlozenu bez vedomia povodného autora. Patri sem aj kipa prace a vydavanie ju za
svoju.

Kopirovanie. Autor kopiruje vel'ké Casti originalneho textu bez uvedenia zdroja. lde o
pouzivanie klaves Ctrl+C a Ctrl+V.

Kolazovy (mozaikovy) plagiat. Autor kombinuje kopirovanie z viacerych zdrojov
bez udania zdroja a bez vlastnych viet. Kopirované casti mézu byt identické S
originalnym zdrojom; niektoré slova mézu byt pozmenené, ale celkova syntax ostava
taka ako v originadlnom zdroji.

Ukradnutie mySlienky. Plagiat nemusi byt len odkopirovany text ¢i pasaz, ale aj
myslienka. Castym javom je pocit, Ze v pripade zadania s udanymi konkrétnymi
zdrojmi, netreba tieto uvadzat. Vzdy, ak nejde o vSeobecne znamy fakt, je potrebné
uviest’ zdroj.

Recyklacia. Pisatel’ sice nekopiruje inych autorov bez uvedenia zdroja, ale svoje
vlastné prace, ktoré uz boli odovzdané, ¢i publikované. NaruSuje sa tym princip

originality vedeckého pisania, ktoré ma byt akademickym institGciam vlastné.

b. Plagiatorstvo s nespravnym uvedenim zdroja

V uvadzani zdrojov moZu byt formalne chyby alebo nedostato¢ne identifikované pasaze.

Vysledkom je, Ze vobec nie je jasné, na ¢o sa dana citacia vzt'ahuje, respektive odkedy sme

zacali citovat’, €1 parafrazujeme prvi/ostatnii vetu, prvi/ostatnt/vSetky odrazky, niekolko

viet, alebo cely odsek. Tym sme sa dopustili plagiatorstva.
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e Nedostato¢ne/nejasne identifikovany zdroj. Pisatel' uvedie autora pdvodného textu,
alebo odkaz na zdroj, ale tento odkaz neobsahuje vSetky pozadované udaje, podla
ktorych mozno zdroj lokalizovat’.

e Nedostato¢na parafraza. Ak zmenime len niektoré slova, ale celkova syntax zostava
t4 ista. Zdroj je pritom spravne uvedeny.

e Nedostatocne/nejasne identifikovany zaciatok a koniec preberanych casti. Pisatel’
sice uvedie zdroj, z ktorého Cerpal, ale nie je zrejmé, na ktoré Casti textu sa vztahuje.
Problémom je hlavne pouZzivanie presnych citacii zo zdrojov z ich ramcovym
uvedenim na konci odseku bez uvedenia, Ze ide 0 priamy citat. To znamena, Ze pisany
text sa stava kolaZou viac ¢i menej parafrazovanych citacii zo zdrojov, kde je zdroj
ramcovo uvedeny, ale len na konci dlhych pasazi, kde ani presné citacie nie su dané do
Uvodzoviek, ani inak nie je identifikované, ¢i ide o doslovné citaty, a ¢i o vlastné slova
pisatel’a opierajtce sa o zdroj.

e ZavadzajUce citovanie. Pisatel’ poskytne zavadzajlcu informaciu o zdroji, z ktorého
Cerpal. Pisatel” sice uvedie zdroj spravne K relevantej citacii ¢i parafraze, ale nasledne
pokracuje v argumentacii citovaného zdroja tak zavadzajlco, ze sa vytvori zdanie, Ze
ide o vlastny vklad pisatela, hoci stale pokracuje v citovani.

e Citatova parafaraza. Pisatel’ spravne cituje a uvadza zdroj, neuvedie vSak ivodzovky
pred a po pasazi, ktora je doslovne prevzata; teda, ide skor o citat a nie o parafrazu. To
znamena, ze aj ked pisatel uviedol vSetky potrebné udaje o zdroji, klamlivo
prezentuje doslovne citovany text ako parafrazu.

e Zbierka citatov a parafraz. Pisatel’ spravne technicky cituje a parafrazuje, ba i udava
vsetky pouzité zdroje. Problémom vsSak je, ze praca je len zozbieranim cittov a
parafraz, bez ich interpretacie a vlastného vkladu.

e Dokonaly plagiat. Pisatel’ spravne uvadza zdroje, spravne cituje a parafrazuje, no v
Castiach vedeckého textu, kde sa oCakava vlastna argumentacia a vklad, parafrazuje

argument autorov a zdrojov bez uvedenie zdroja.

Konkrétne priklady jednotlivych druhov plagiatorstva st dostupné v publikécii K. Staronovej,
2011, s. 184-201 (monografia sa nachadza aj v kniznici VSM).
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Spracované podla:

CENTRALNY REGISTER ZAVERECNYCH PRAC. s. a. Usmernenia jednotlivych VS pre
Studentov [online]. Dostupné na: http://www.crzp.sk/ [cit. 2012-07-31].

KROCITY, P. 2015. Statistické prieskumy ako informacny zdroj znalostného manazmentu v
oblasti akademickej etiky : dizertaéna praca. Trenéin : VSM, 2015. 131 s.

SIMUTH, J. 2008. Kritéria hodnotenia vhodnosti internetového zdroja : predndska.
Bratislava : VSM, 2008.

STARONOVA, K. 2011. Vedecké pisanie : Ako pisat akademické a vedecké texty. Martin :

Osveta, 2011. ISBN 978-80-8063-359-2.
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7 Jazykova stranka odbornych prac

v

Odborné prace spravidla pouzivaju tzv. autorsky plural (my = 1. osoba mnozného
Cisla; pritomy, alebo minuly ¢as). Tento tizus vSak neplati absolutne, nie je dogmou. Ak
ma Student pocit, Ze takéto vyjadrovanie mu je neprirodzené, takto napisany text mu
,hesedi”, moze pisat’ v prvej osobe jednotného cisla (ja), ¢im vSak znizuje Groven a
erudovanost svojho textu, lebo (zvi¢sa) skizava k citovo podfarbenej Stylizacii
vlastnych myslienok. Takyto text ma blizSie k slohovej préaci stredoskolaka ako k
odbornému textu vysokoskolského Studenta. Pisanie je akt spolo¢enskej komunikacie a
autorsky plural ako taky pomdha nevnasat do odborného textu/vykladu ziadne
priznakové slova a osobny ton. Autorsky plurdl, tzv. plural skromnosti je znakom
skromnosti (a zaroven pisatel'skej zrucnosti) pisatel’a a Citatel'a prirodzene vtahuje do
deja (pisatel’ predpoklada, Ze Citatel’ zdiel'a jeho nazory).

V pracach mensiecho rozsahu (ako i v zavereénych a kvalifikacnych) uplatiiujeme
odborny S$tyl, ktory sa vyznacuje vecnostou, jednoznacnostou, uspornostou a
presnostou jazyka. Pouzitie hovorového Stylu, dokonca slangu (s vynimkou
autentickych citatov skimanych o0sob), je nevhodné a neprijatel'né.

rrrrrr

informacie je autorom (subjektom; pisatel'om; produktorom) subjektivne hodnoteny ako zavazny a
zavézujlci, preto byvajd i prace menSieho rozsahu starostlivo pripravované po odbornej, kompozi¢nej i
Stylizaénej stranke a jasne smeruji k spisovnosti. Charakteristickymi vlastnostami su: pisomnost’,
pojmovost’, presnost’, zretenost’, verejnost’ a odbornost’. Schematickost’, stereotypnost’. Je to
objektivny §tyl, teda pritomnost’ autora v texte je zamerne potla¢ana. Kvalitu textu do zna¢nej miery
ovplyviluje téma i pouZité ¢i nastudované zdroje. Osobitnil pozornost’ treba venovat’ odvolavaniu sa na
cudzie pramene a citovanym castiam textu. Citaty plnia v texte Ulohu nazorného prikladu, spresnenia,
argumentu, ale aj istého oZivenia, ba dokonca mozu posobit’ ako estetizujlci prostriedok. VV odbornych
textoch spbsob citacii a uvadzania prametiov riadi §tatna norma.

ZrozumitePnost’/jasnost’ vyjadrovania a informativna obsaZnost’ su zakladnymi
poZiadavkami, ktoré by mala kazdd odbornd praca obsahovat. PoZiadavka
zrozumitel'nosti sa premieta do vol'by obsahovej Struktiry a do primeraného Stylu
jazykového prejavu. Neobratné vetné konstrukcie, neprehladné stuvetia a dlhé vety
st'azuju porozumenie textu rovnako, ako Casté pouzivanie cudzich a odbornych slov.
Pouzivame ich iba vtedy, pokial’ neexistuje slovensky ekvivalent, pripadne je prevzaty
pojem menej zndmy; potom je vhodné jeho povodné cudzojazycné znenie uviest' v
zatvorke. Citaty z inych jazykov by sa mali prekladat’ do slovenciny.

Spbsob argumentacie tiez vyznamne ovplyviluje zrozumitelnost’ a obsaznost’ textu.

Tvrdenia a vlastné zavery Studenta si vyzaduju naleziti argumentaciu, a to s podporou
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zisteni vyskumu, logickou a teoretickou argumentaciou alebo odkazmi na relevantnych
autorov.

v' Prehladnost’ je dalSou vyrazne ovplyviiujicou podmienkou zrozumitelnosti
informativnosti a obsaznosti textu. Prehladnost mozno dosiahnut’ jednak logickym
Struktarovanim obsahu textu, vhodnymi jazykovymi prostriedkami, ale aj tym, ze z
mnozstva udajov, ziskanych v priebehu tvorby prace ¢i realizacie vyskumu, vyberd
Student iba tie podstatné, funkéne viazané na konkrétne vyroky. V tejto suvislosti je
velmi dolezité zostavovat' tabulky a iné grafické znazornenia. Obsah dobre (teda
funk¢ne) zostavenej tabul’ky umoznuje na malom priestore poskytnut’ vel'a informacii.
Avsak, ak je tabuliek vel'a, text sa stava neprehl’adnym. Prehl'adnosti textu napomaha aj
spravne zdoraziiovanie v texte, ktoré sa robi tuéne alebo kurzivou (lezatym pismom).
Podciarkovanie slov v odbornych textoch je prezitok z éry pisacich strojov.

v" Pravopisna bezchybnost’ je dolezitou poZziadavkou kladenou na vsetky typy prac. Tato
poziadavka nie je vobec trividlna, pretoze mnohym Studentom robi slovensky pravopis
velké tazkosti. Dopustaju sa dokonca az hrubych chyb. Pravopisné chyby (vratane
nereSpektovania pravidiel syntaxe) mézu vyznamne ovplyvnit' postoj lektora pri

hodnoteni Studentovej prace.

Interpunkcia v odbornom texte

Vo vsetkych odkazoch treba pouzivat’ jednotny systém interpunkcie. Kazdy prvok v
odkaze musi byt zrete'ne oddeleny od nasledujuceho prvku interpunkénym znamienkom
(bodka, ¢iarka, dvojbodka a pod.). Jednotne sa oddeluju aj podriadené prvky v radmci
zékladnych prvkov.

Standard ISO 690 neuréuje priamo, aké interpunkéné znamienka sa maju pouzivat'.
Ich pouzitie je vecou narodnej interpretacie Standardu, ktoré je zohl'adnena v STN ISO 690.
Vseobecné zasady pouzivania interpunkcie podla pravidiel slovenského pravopisu sa
vzt'ahuju aj na bibliografické odkazy. Niektoré interpunkéné znamienka sa vSak v

odkazoch pouzivaju odliSne od pravidiel slovenského pravopisu.

Odporucané interpunkéné znaky (medzera je ozna¢ena znakom _):
* na oddel'ovanie prvkov (skupin tdajov) bodka a medzera (._);
* kazdy prvok (skupina udajov) je ukonc¢eny bodkou (.);

» ak nasleduje za prvkom zatvorka, bodka sa pred fiu nedava;
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* preklad nazvu, druh nosica ¢i datum citovania sa davaju do hranatych zatvoriek ([ ]); pred
zatvorkou nikdy nie je bodka;

* na oddelovanie viacerych autorov, ak st v menach inicidlové skratky krstnych mien,
pouzivame Ciarku a medzeru (,_); ak su krstné mend neskratené dadvame medzeru, pomlcku a
medzeru (_-));

* na oddelenie ndzvu a podnazvu ¢i mesta a vydavatel'stva pouzivame medzeru, dvojbodku a
medzeru (_:);

 niekol’ko miest vydania alebo niekol’ko vydavatel'ov oddelime bodkoc¢iarkou a medzerou
G

 rok vydania sa oddelime od vydavatela (alebo od miesta vydania ak vydavatel' chyba)
¢iarkou a medzerou (, );

» nedokoncend vypoved’, napr. pri skracovani ndzvu/podnazvu sa ukonci troma bodkami, za

ktorymi nasleduje medzera (..._);

* vynechanie znamej alebo pravidelne sa opakujucej Casti istého znaku (zvyc¢ajne je vyjadreny
¢islom) naznaCujeme apostrofom (odsuvnikom), pred ktorym je medzera (_'); napr.
Taliansko "90.

» {isla stran v rozpiti uvadzame vzdy so spojovnikom (-), bez medzier;

« slovno-¢iselne vyjadreny datum ma takuto podobu, napr. Bratislava 7. aprila 2015 (nikdy nie

07. aprila 2015).

Pisanie skratiek

V slovenskom jazyku sa ¢iarka, bodka, dvojbodka, otaznik, vykri¢nik, bodkociarka pisu
hned’ za slovo a za kaZzdym interpunkénym znamienkom nasleduje medzera.

Po bodke nasleduje medzera, aj ked’ je sucastou skratiek, napr. s. r. 0. Vynimkou su
monogramy, napr. Jan Hanc¢insky napiSeme takto: J.H.

AK je za skratkou viac interpunkénych znamienok (napr. tzv., t. j., ai.), medzera sa dava
aZ za posledné z nich.

Ak je skratka na konci vety, bodka za skratkou je zaroven aj bodkou na konci vety.

Ustalené textove skratky

Za ustalené textové skratky sa dava bodka, za ktorou nasleduje medzera: atd’, a pod., ¢.,
Z.z2.,1zv., t. 1.

Bodka a medzera sa dava aj za skratku predlozky v geografickych nazvoch: DIh& n.

Oravou, Dvorany n. Nitrou, Poruba p. Vihorlatom.
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Znacky jednotiek a veli¢in, ktoré maji medzinarodne ustalent podobu, sa piSu bez
bodky: kg, cm, A (ampér), mol (latkové mnozstvo), cd (svietivost).

Pri pisani ¢asovych tdajov (aj v domacej koreSpondencii) sa odportca uplatiiovat
Medzinarodnu sustavu jednotiek Sl, ktord pre jednotky casu uvadza znacky h, min, s bez

bodky, pred textovymi skratkami hod., min., sek.

Skratky akademickych a vedecko-pedagogickych titulov

Skratky akademickych titulov sa uvadzajd pred menom. Za skratkou sa dava bodka a od
mena sa oddel'uje medzerou. Napr. Bc.; BSBA; Mgr.; MBA; Mgr. art.; Ing.; Ing. arch.;
MUDr.; MDDr.; MVDr.; RNDr.; PhDr.; JUDr.; PaedDr.; ThDr.; PharmDr. Ak je pred
menom viac titulov jednej trovne, neskor ziskané tituly sa piSu pred skor ziskanymi, hoci
bezné prax a spoloCenska etiketa ukazuju, Ze ich “drzitel” si piSe pred meno iba jeden (ten,
ktory si viac ceni). Titul ziskany v rigor6znom konani (kvalifikatnou skuskou => RNDr.;
JUDr.; PaedDr. a pod.) nahradza titul ziskany vysokoskolskym stadiom II. stupna. Rovnako,
ako titul ziskany vysokoskolskym studiom II. stupna (Mgr.; Ing. a pod.) prirodzene nahradza
titul Bc.

Tituly akademicky maliar, akademicky sochar, akademicky architekt sa pisu v
neskratenom tvare za menom, od ktorého sa oddel'uju c¢iarkou a medzerou. Vo vetnej
suvislosti sa od d’al$ej Casti vety oddel'uju ¢iarkou a medzerou. M6zu sa umiestnovat’ aj pred
menom, od ktorého sa oddel'uji medzerou. Napr. Peter Hrusovsky, akademicky architekt;
Albin Brunovsky, akademicky maliar; Pripomenuli sme si vyro¢ie umrtia akademického
maliara Albina Brunovského. Pripomenuli sme si vyro¢ie umrtia Albina Brunovského,
akademického maliara, ktory mal vel’ky tuspech.

Vedecko-pedagogické hodnosti profesor a docent sa piSu s malymi zaciato¢nymi
pismenami pred akademickymi titulmi skratkou prof., doc. Napr. prof. PhDr. Jozef Mistrik,
DrSc.

Skratky akademickych a vedeckych hodnosti

Vedecka hodnost” akademik sa pise pred menom a neskracuje sa, ostatné tituly sa vtedy
vynechavaju.

Skratky vedecko-akademickych hodnosti PhD. (doktor filozofie; ¢itaj pé-ha-dé/z lat.) a
umelecko-akademickych hodnosti ArtD. (doktor umenia) sa uvadzaji za menom, od ktorého

sa oddeluji ¢iarkou a medzerou, ukon¢ené st bodkou. Skratky vedeckych hodnosti CSc.
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(kandidat vied) a DrSc. (doktor vied) sa piSu obdobne. Napr. prof. PhDr. Jozef Mistrik, DrSc.;
doc. RNDr. Peter Plachy, PhD.

Skratky vojenskych a policajnych hodnosti

Skratky vojenskych a policajnych hodnosti sa piSu pred menom s malym zaciato¢nym
pismenom, napr. kpt., por., pplk., mjr., gen. a pod. Ak su pred menom uvedené tituly,
hodnost’ sa uvadza pred nimi, napr. pplk. prof. JUDr. Jozef Polék, DrSc.

Do odbornych textov tituly (napr. Mgr., JUDr., prof. a pod.), hodnosti (PhD., pplk. a pod.)
oslovenia (pan/pani), funkcie (riaditel’, rektor a pod.) ¢i pracovné pozicie (napr. odborny
asistent, konzultant, redaktor a pod.) nepiSeme.

Skratky pravnych foriem a organizacii

Ak su skratky pravnych foriem organizacii uvedené pred ndzvom organizéacie, oddel'uju
sa medzerou, napr. Valné zhromazdenie a. s. Slovnaft schvalilo plan na buduci rok.

Ak su uvedené za nazvom, od nazvu organizacie sa oddel'uju ¢iarkou a medzerou,
medzi jednotlivé zlozky skratky sa dava bodka, za ktorou nasleduje medzera. Napr. VSZ
Holding, a. s.; EuroTel, akc. spol.; BSS, spol. s. r. 0.; Jednota, s. d.

Obchodny zakonnik uvadza dlhSie a kratSie tvary skratiek pravnych foriem obchodnych
spolo¢nosti takto:
ver. obch. spol. alebo v. 0. s. — verejna obchodna spolo¢nost’
kom. spol./ k. s. — komanditna spolo¢nost’
akc. spol./ a. s. — akciova spolo¢nost’
spol. sr.0./s. r. 0 —spolo¢nost’ s ru¢enim obmedzenym
v. d. — vyrobné druzstvo
S. d. — spotrebné druzstvo

b. d. — bytové druzstvo

Inicialové skratky
Inicialové skratky sa piSu s vel’kymi pismenami bez bodky. Napr. STN, SND, NR SR.
V inicidlovych skratkdch pouzivame aj malé¢ pismena (bez bodky) najmid na
jednoznacné rozliSenie tam, kde by sa skratky mohli zhodovat. Napr. SR — Slovenska
republika; SRo — Slovensky rozhlas; SPP — Slovensky plynarensky priemysel; SPaP —

Slovenské plavba a pristavy; PNS — Prva novinova sluzba; PrNS — Privatna novinova sluzba.
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Pisanie vel’kych pismen

1. Men& a priezviska: Jozef Makovicky, Hana Gregorova, Marcus Tullius Cicero,

8.

9.

Dunco, Rysula.

Privlastiiovacie pridavné mena (pripony -ov, -in), ktoré su odvodené od vlastnych
mien: Stirov pravopis, Lenkina kamaratka, Ameri¢anova mentalita, Dunéova buda.
Pomenovania prislu§nikov narodov a kmeriov: Rus, Slovan, Rom, Indian, Eskimak,
Kelt, Zid, Juhoameri¢an, Vandal, Etrusk.

Pomenovania obyvatel’ov: Slovak, Stredoeurdpan, Zahorak, Sari$an, Bratislavéan,
Nitrianka, Piest’anec.

Privlastky v menach historickych osobnosti a na znak Ucty: Peter Velky, Ivan
Hrozny, Konstantin Filozof, Panna Orleanska, Duch Svéty, Svéaty Otec.

V oficialnom pisomnom styku v niektorych tituloch a osloveniach c¢asto
historickej povahy, a to:

a) v akademickych tituloch a osloveniach: Vasa Magnificencia (oslovenie rektora),
Vasa Spektabilita (oslovenie dekana fakulty);

b) v panovnickych, §I'achtickych a pod. tituloch: Vasa Excelencia, Jeho Excelencia,
Velicenstvo, Vysost’;

c) v tituloch vysokych cirkevnych hodnostarov: Eminencia, Vasa Eminencia
(oslovenie kardinala);

d) v osloveni vyznamnych umelcov: Majstre.

Mena a nazvy ulic, namesti, mostov a pod.; zemepisnych a astronomickych
utvarov; institicii a organizacii; novin, ¢asopisov, dokumentov; sviatkov atd’.:
Ulica osloboditel'ov, Eurdpska unia (ale eurozona), Staromestské ndmestie, Most SNP,
Certov vrch, Biskajsky zaliv, Marianska priekopa, Zakladna $kola s materskou $kolou
v Belej, Ministerstvo zahrani¢nych veci, Slovenska narodnd rada, Komisia pre
akademicku etiku, Slovenské pohlady, Deklaracia préav dietat’a, Hajnikova Zena,
Velka noc, Slnko, Maly voz, Jupiter, Galaxia (Mlie¢na cesta), Def zeme, Sviatok
prace a pod.

Vsetky plnovyznamové slova v nazvoch Statov, krajin, hradov: Pobrezie
Slonoviny, Cierna Hora, Krasna Horka.

V cudzich nazvoch (podla pdvodného pravopisu): New York Herald Tribune,

Studia Academica Slovaca, Dziennik Polski, Los Angeles Times.
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10. Oslovenia zamenami v listoch/mailoch, telegramoch, blahoZelaniach a inych
pisomnych prejavoch (ak oslovujeme konkrétneho adresata; nie skupinu napr. online
Studentov na Moodle; rovnako nie v rozlinych navodoch, pokynoch, reklamnych

textoch a pod.), na znak Ucty: blahozelam Ti, prajeme Vam, vitame Vas a pod.

Pisanie malych pismen

1. Pomenovania €¢lenov politickych, naboZenskych, Sportovych, kultirnych a inych
skupin: Tlaviciar, komunista, demokrat, katolik, moslim, frantiskan, jehovista,
slovanista, StUrovci, marxista, bernolakovci.

2. Pomenovania jazykov: slovencina, anglitina, talian¢ina, $paniel¢ina.

3. Meny Statov: dolar, euro, cent, halier, koruna, frank, forint, real, peso.

4. Nazvy vied a vyucovacich predmetov: slovensky jazyk, chémia, informatika, telesna
vychova, geografia.

5. Mena nabozZenstiev: krest’anstvo, islam, budhizmus.

6. Rodové a druhové mena rastlin a Zivocichov: sokol stahovavy, smrek obyc¢ajny.

7. Vzt'ahové pridavné mena, ktoré sii odvodené od vlastnych mien: slovensky narod,
Starovski basnici, viano¢ny ¢as, krestansky sviatok.

8. Latinské oznacenia padov: nominativ, genitiv, dativ, lokal.

9. VSeobecné pomenovania institicii bez uvedenia sidla alebo privlastku osobnosti:
zakladna Skola, ale Zakladna Skola v Sabinove; gymnézium, ale Gymnazium A.
Sladkovica; mestsky trad, ale Mestsky urad v Nitre.

10. Ak nejde o oficialny pisomny styk, SPachtické a iné tituly sa zvyajne piSu s
malym zaciatoénym pismenom: vase blahorodie, vasa vysost, vaSa kralovska
vysost, vasa kral'ovskd milost, vasa jasnost’, vasa urodzenost’, jeho excelencia, vase
velicenstvo.

11. S malym zaciatonym pismenom sa piSu tvary zvratnych zamen sa, si, svoj a
pomocného slovesa byt’ (si, ste): Nezmenili ste svoj nazor? Vrétili ste sa z

dovolenky? alebo Zapamétali ste si to dobre.

Tri zakladné pravidla pre viacslovné vlastné mena
1. Prvé slovo sa zadina vePkym pismenom a ostatné malym: Ulica mieru, Mierova
ulica, Vysoka Skola manaZzmentu, Strbské pleso, Most slobody, Cierne more,
Slovenské narodné povstanie, Ruska federacia, Omansky sultanat, Novy rok,

Medzinarodny defi deti, Cervena Giapocka.
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2.

V nazvoch miest a obci sa zacinaji vSetky plnovyznamové slova velkym
pismenom a ostatné (najcastejSie predlozky) malym: Nové Mesto nad Véahom,
Dunajské Streda, Klastor pod Znievom, Strbské Pleso.

Ak je vo vlastnom mene vloZené iné vlastné meno, aj to sa zafina vel’kym
pismenom: Narodna rada Slovenskej republiky, Organizacia Spojenych narodov,
Pedagogicka fakulta Univerzity Komenského, Namestie svétej Alzbety, Vysoké Tatry,

Juzna Amerika, Mala Azia, Ulica Cudovita Stira.

Pisanie &isel/éisiel v texte

1.

Ked’ sa Ciselné hodnoty vyskytuju v texte, musia sa vypisovat’, t. j. piSeme ich
slovom. Vynimkou je datum, rok, ¢as a ¢isla spojené s mernou jednotkou a
percentami.

V ¢asovych tdajoch (v texte) sa hodiny od minut oddel'uji bodkou, minuty od sekind
dvojbodkou, bez medzier, napr. 08.20:53 SEC.

Medzi ¢islom a znakom pre percento (%) a promile (%o) davame vZdy medzeru,
napr. 54 % opytanych; 34 % zo sto respondentov a pod.

Znak pre stupne (°) sa povazuje za slovo, takze pred aj za nim si medzery, napr.
uhol 180 ° alebo teplota 52 ° C ¢i 100 ° F a pod.

Desatinna ¢iarka (znak Ciarka) v Cisle sa pise bez medzier. Pred fiou, ani za nou
nepiseme medzeru, napr. 48,432 alebo 1,20 a pod.

V ¢islach, ktoré maju viac ako tri cifry, oddel'ujeme trojice cifier pevnou medzerou,
napr. 23 346 alebo 62,123 434 a pod.

Interval hodnét, napr. rozsah stran sa piSe so spojovnikom, bez medzier, napr. s.
5-6 alebo 2-3 priklady a pod.

Lomku (/) piSeme bez medzier, napr. 60 km/h a pod.

Pisanie mien a priezvisk v texte

Mena s prefixami. Ak meno obsahuje prefix (napr. de, des, la, I’, von, von der),

dodrZzujeme jeho pouZivanie osobou s ohl'adom na pisanie velkych pismen v prefixe. V

pripade pochybnosti ho piSeme s vel’kym zacdiato¢nym pismenom.

Priklady: Daphne du Maurier => du Maurier, Daphne zapiSeme v zdrojoch ako: du Maurier,

D.; Aldo De Benedetti => De Benedetti, Aldo zapiSeme v zdrojoch ako De Benedetti, A.;

Robert De Niro => De Niro, Robert zapiSeme v zdrojoch ako De Niro, R.; Jean de la Fontaine

=> La Fontaine, Jean de zapiSeme v zdrojoch ako La Fontaine, J.; Francois de La
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Rochefoucault => La Rochefoucault, Francois de zapiSeme v zdrojoch ako La Rochefoucault,
F.; Ludwig van Beethoven => Beethoven, Ludwig van zapiseme v zdrojoch ako Beethoven,
L. a pod.

Tzv. prechylovanie je prirodzenou sucastou slovenského jazyka. V slovencine sa v
zmysle platnych jazykovych zakonitosti a v sulade s normou slovenského spisovného jazyka
pouzivaju aj Zenské priezviska cudzieho pdvodu s prechylovacou koncovkou —0v4, napr.
Parker-ova, Rotté-ova, Gottz-ova, Hajdu-ova a pod.

V slovenskom texte sa odporti¢a prechylovat’, napr. podl'a M. Fekete-ovej, Z. Dulay-
ovej, S. Szabo-ovej, K. Lévayi-ovej a pod. Avsak pri uvadzani bibliografickych zdrojov v
zavere $tudie piSeme mena bez -0va (v zdrojoch vzdy piseme tak, ako je meno uvedené v
prameni).

Cudzie priezviskd vel'mi zndmych Zien sa mézu (najmi vo vetnej suvislosti vyzadujicej
nominativ) ponechat’ v neprechylenej podobe, napr. G. Masina, N. Kinski, G. Kelly, C.
Cardinale a pod.

Medzi dva riadky nemo6Zeme rozdelit’:
v" Jednoznakovu predlozku a spojku patriacu k slovu.
Casti datumu a ¢isla oddelené medzerou, napr. 123 232.
Cislovky a skratky jednotiek; pripadne symbol pri &isle, napr. 10 kg; 54 %; 22 ° C.
Skratky, napr. s.r. 0.; apod.; t. j. a iné.
Titul a meno, napr. Ing. Marian Zdurien¢ik, MBA.
Skratku krstného mena a priezvisko, napr. P. Novakova.

AN N N N NN

Po rozdeleni slova (v odbornych textoch by sa slova nemali delit’) nesmie zostat
samotna samohlaska na konci alebo na zaciatku riadka, napr. o-tec; z muze-a; a-
nabaza a pod.

v Po rozdeleni slova nesmie vzniknut’ slovo nevhodné ¢&i vulgarne, napr. spisova-tela;

va-rit’ a pod.

v" Nerozdelujeme hlasky dz, dZ, ch a dvojhlasky ia, ie, iu. Rozdelit mozeme ia, ie, iu a
d’alsie kombinacie samohlasok len v cudzich slovach (nie su to dvojhlasky; napr.
gymnazi-um; zit' s depresi-ou a pod.).

v Nerozdelujeme jednoslabi¢né slova.
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Na zaver prikladdme zopar pripomienok z oblasti Stylistiky a Stylizacie viet.

Vyhybajme sa dlhym vetdm a slvetiam. Pokojne zopakujme podmet, vypustajme
zamena (najma ukazovacie, ale aj osobné a privlasiovacie) a vedlajsie vety. Pouzivajme
vSetky interpunkéné znamienka, avSak tri bodky (nedokoncena vypoved’) a vykri¢niky
(rozkazy, zvolania, udiv) do odbornych textov nepatria.

Vyhybajme sa pouZzivaniu gerundia (vplyv angli¢tiny), radSej pouZivajme zvratné
zameno sa alebo vedlajSiu vetu. Napr. piSeme 'nastroj sa pouziva", nie "nastroj je
pouzivany". PiSeme "nastroj, ktory sa pouziva", nie "pouzivany nastroj".

Vysvetlujeme a definujeme vSetky odborné terminy, s ktorymi sa Citatel’ v texte stretne.
Nepouzivame cudzie slova, pokial existuje ekvivalent v materinskom jazyku; neskizavame do
diglosie (prechod z jednej formy jazyka do druhej, napr. slang, nare¢ové a nespisovné slova;
anglicizmy a pod.).

Nie sme ironicki, sarkasticki, ani vtipni. NaSe vyjadrovanie musi byt vecné a
bezpriznakové (citovo neutralne slova; véc¢Sina nocionalnych); s jasnou argumentéciou. Je
prijatel'né obcas pouzit’ niektoru z rétorickych ¢i Stylistickych figur (napr. re¢nicka otazka;
metafora; opakovanie; enumerécia a pod.). Robia nas§ text vyraznejSim a presvedéivej$im

(avSak nevysvetlujeme ich; predpokladame, ze nés Citatel je inteligentny ¢lovek).

Dodrziavanie gramatickych pravidiel slovenského jazyka a pravidiel slovenského
pravopisu sa povazuje V ustnom ¢i pisanom prejave za samozrejmost’. Nie je Ziadnou hanbou
pozriet’ sa do priru¢iek Pravidla slovenského pravopisu ¢i Kratky slovnik slovenského jazyka,
ktoré sa povazuju za arbitra pripadnych sporov, alebo si overit' potrebné na stranke

http://slovnik.juls.savba.sk/.

Spracované podla:

KACALA, J., PISARCIKOVA, M. et al. 1997. Kratky slovnik slovenského jazyka. Bratislava
: Veda, 1997. 944 s. ISBN 80-224-0464-0.

MISTRIK, J. et al. 1997. Stylistika. Tretie, upravené vydanie. Bratislava : SPN, 1997. 598 s.
ISBN 80-08-02529-8.

MISTRIK, J. et al. 1997. Praktickd prirucka slovenciny. Bratislava : SPN, 1997. 203 s. ISBN
80-08-02402-X.

Pravidla slovenského pravopisu. 2000. [online]. 3. upravené a doplnené vydanie. Ed. M.
Povazaj. Bratislava : Veda, 2000. 592 s. ISBN 80-224-0655-4. Dostupné na:
http://www.juls.savba.sk /publications/psp.html [cit. 2012-07-31].
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NIEKOLZKO POSTREHOV Z PISATEI’'SKEJ PRAXE...

= Celkova uprava (akejkolvek) prace je vzdy vecou estetického citenia pisatela, respektujiic

zakladné pravidla pisania odbornych textov.

= Ziadnu normu, Standard ¢i metodické usmernenie nemozno chdpat ako dogmu; nie sii
schopné pokryt vsetky Specifika, ktoré v procese pisania nastavaji... avsak, mozu
napomoct celkovéemu dizajnu odborného textu. Napomahaju pisatelovi dat praci isty

konceptualny rdmec a odborny ,, glanc*.

= Norma je rozkolisanda, existuje tzv. redakcny uzus (t. j. rozlicné poziadavky vzdelavacich
institucii, redakcnych rad c¢aSopisov, konferencnych vyborov a pod.), ktory je potrebné

akceptovat.

= Stidie a kodifikacné prace svojou Struktiirou a formou mézu variovat (podla predmetu
vyskumu a miestnych zvyklosti), avsak v relevantnych bodoch akademicka obec dodrziava

pravidla dané normou.

= Je dolezité pracu predlozit' v putavej forme. Je nielen dokazom kultury pisatela a jeho
odbornej sposobilosti, ale zaroven aj znakom solidnosti a vedeckého zdravia istej

komunity; v nasom pripade, VSM.

= V odbornych a vedeckych textoch je dodrziavany kompozicny model IMRaD (Introduction,
Materials&Methods, Results and Discussion) aj v nasej proveniencii, nielen v anglosaskej
odbornej literature, kde sa vyvinul a ustalil asi v druhej polovici 20. storocia. U nas sa
najprv uplatiioval len v prirodovednych odboroch, ale v sucasnosti je rovnako pouzivany
aj V spolocenskovednych odboroch (a to nielen pri prezentaciach, ale aj v publikovanych

teoretickych Studidach a zdaverecnych pracach).

= Majte na pamditi, Ze vase napisané dielko by malo mat na citatela rovnaky ucinok, ako ton

hlasu na posluchaca...
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Namiesto zaveru...

Pisanie je jedine¢né a nema pevné pravidla. Jeho zakladnou funkciou je kontakt autora
so svojimi myslienkami. V istom zmysle je to konverzacia, ktoru vedu ludia sami so sebou, a
tak nachadzaji midrost a poznanie v sebe samom, vo svojom vnutri. Je to jeden zo sp6sobov,
ako prejavujeme svoju individualitu a uc¢ime sa vazit si vlastné myslienky. Pisanie podnecuje
Zvedavost, obrazotvornost, robi z nds aktivnych pozorovatelov, je ndstrojom kritického
myslenia a zaroven zlepsuje koncentrdciu a citatel'ské zrucnosti.

Jana Palencarova

Napisat’ dobry ¢lanok (podl'a Meska, 2004) by malo byt vyvrcholenim na prvy pohl'ad
trosku komplikovaného retazca: hladat, vyberat, citat, premyslat, sustredit’ sa, zhruba
nacrtnut’, skiumat’, nachadzat, zhromazd'ovat, triedit’, spracovat, zaznamenat’, klasifikovat,
analyzovat’, hodnotit, argumentovat, vysvetlovat, sumarizovat, dokumentovat’, prepisat,
organizovat, usporiadat, revidovat’, skontrolovat, ukoncit, odlozit, precitat, publikovat,
prezentovat'... iba dodame, Ze dobré pisanie je prepisovanie a vyzaduje isty Cas.

Kym autor zaéne pisat’ odborny text/$tadiu mal by si polozit’ tieto zdkladné otazky: CO
(o ¢om) - AKO (forma, zaner) - KOMU (ciel'ové publikum) - KDE (ten "spravny" ¢asopis/to

“spravne” férum).

Namiesto zaveru. Ked” dopiSeme akykol'vek odborny text, mali by sme mat’ pocit, Ze
nikto pred nami nespracoval danu tému lepsie, prehl'adnejSie a zrozumitel'nejSie ako my sami.

Ked’ piSeme, bud’'me pokorni a nespokojni... ked’ prezentujeme bud’'me hrdi a sebavedomi.

Akékol'vek pozndmky, pripomienky, doplnky ¢&i otazky, vlastné postreny a skisenosti

adresujte autorom: jpalencarova@vsm.sk, pkrocity@vsm.sk.

Dakujeme vietkym nasim Gitatelom
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