Ako pisat pracu SOC

V praci SOC skuma autor (Ziak) alebo autorsky kolektiv zvolenti tému z vybraného odboru, a to
nad ramec svojich Studijnych povinnosti. Zvolené témy prace zodpovedaji osobnym alebo
profesionalnym zaujmom autora s cielom definovat’ problém, vysvetlit’ ur¢ity teoreticky alebo
prakticky pristup rieSenia a prezentovat vlastny nazor na skumant problematiku. V
stredoskolskom prostredi sa ziak — autor SOC za¢ina oboznamovat' so zékladmi odbornej a
vedeckej prace. Jednym z kritérii odbornej prace je jej primerana vSeobecna opakovatelnost’,
originalita, prospesnost’ a moznost’ nadviazat’ na dosiahnuté vysledky.

Praca SOC nemdZe byt plagiatom ani ako celok, ani v niektorej zo svojich &asti. O plagiate
hovorime vtedy, ak niekto presne a doslovne odpise myslienky iné¢ho autora, vydava ich za svoje
a necituje ho. Ak st pouzité v praci SOC myslienky inych autorov, treba uviest’ jeho meno a
zdrojovy dokument spravne citovat’.

Praca SOC neméZe byt ani kompilatom. To znamena 7e nemdze byt zostavena z viacerych
literarnych zdrojov tak, ze ziak iba prebera myslienky inych autorov bez toho, aby zaujal k
skiimanej problematike vlastny nazor, postoj, argumenty, fakty, a vlastné rieSenie, aj ked’ sa
stotoziiuje s myslienkami a ndzormi uvadzanych autorov. Autor musi ku skiimanej problematike

SVOj nazor, postoj, argumenty.

Forma pisania prace SOC

Préaca musi byt napisana podl'a platnych pravidiel slovenského jazyka, Stylisticky spravne. Autori
musia dodrziavat’ vSetky zasady odbornej terminologie, klasifikdcie, nomenklatury, pouzivat
platné jednotky sustavy SI. Praca musi reSpektovat’ formalne a citacné kritérid 1 zéasady
odkazovania na pouzitu literatiru a pouZité informaéné zdroje. Praca SOC sa vypracovava
Vv prvej osobe mnozného ¢isla (tzv. autorskom plurali, aj ked’ je iba jeden autor) v minulom ¢ase
alebo trpnom rode (napr. zistili sme, analyzovali sme, bolo odobranych 40 vzoriek...).

Pracu SOC sa odportéa vyhotovit' v 1 exemplari. Po vypracovani pisomne;j ¢asti prace je potrebné
tito ulozit’ do suboru pdf. a nasledne potom vlozit’ do on — line systému prihlasovania ako prilohu
k prihlaske prace. Pracu odporacame pisat’ v textovom editore Word, odporucany typ pisma je
Times New Roman CE, vel'kost’ 12 a je jednotny v celej praci. Odporucané nastavenie strany
okraje: zl'ava 3,5 cm, sprava 2,5 cm, zhora aj zdola 2,5 cm, orientacia na vysku, format A4 (210
mm x 297 mm), riadkovanie 1,5.

Odporucany rozsah prace je maximalne 25 stran textu.



Do textu sa zapocitavaju tieto Casti prace :
Uvod

Problematika a prehlad literatary

Ciele prace
Material a metodika

Vysledky prace

Diskusia

Zavery prace

Zhrnutie
Zoznam pouzitej literatury.
Rukopis dokumentu sa pocita na autorské harky (AH), ktoré znamenajti po€et znakov (aderov).
Pocet znakov sa da spravidla zistit’ vo vlastnostiach dokumentu.
Jedna strana : 30 riadkov x 60 znakov = 1800 znakov.
Jeden autorsky harok ( AH) : 20 stran x 1800 = 36 000 znakov

Cislovanie stran jednotlivych ¢asti prace SOC :

Obal (vdzba) sa do strankovania nepocita.

Titulny list sa poc€ita do strankovania, ale ¢isla stranok sa na ilom nepiSu (nezobrazuju sa,
nevytlacia sa). Prazdne strany sa v pisomnej praci pri obojstrannej tlaci maju cislovat’, pri
jednostrannej tlaci sa necisluji. Obsah, Zoznam skratiek, znaciek a symbolov, Zoznam tabuliek,
grafov a ilustracii, ak sa v praci nachadzaju s na samostatnych stranach. Do strankovania sa
pocitaju, ale Cisla stranok sa na nom nepisu (nezobrazuju sa, nevytlacia sa).

Zoznam pouzitej literatury sa do strankovania pocita, ale Cisla stranok sa na ilom nepisu
(nezobrazuju sa, nevytlacia sa).

Priklad : Ak praca obsahuje vsetky hore uvedené casti (Titulny list, Cestné vyhldsenie,
Podakovanie, Obsah, Zoznam skratiek, znaciek a symbolov, Zoznam tabuliek, grafov a ilustracii),
a zaroven kazdda z tychto kapitol bude na novej samostatnej strane, tak Obsah sa bude nachdadzat
na strane 6. K tejto strane je mozné dopisat’ maximdlne 25 stran textu (Uvod, Problematika a
prehlad literatury, Ciele prace, Material a metodika, Vysledky prace, Diskusia, Zavery prace,
Zhrnutie a Zoznam pouzitej literatury). Celkovo sa Vam v strankovani prdace na pocitaci objavi
pocet stran 31. Pri vytlacent prdce tiez budete mat maximdlne 31 —stranovii pracu SOC. Je to
uplne v poriadku, dodrzali ste pozadovany predpis rozsahu prace. Vicsi rozsah prace ako je 31
stran prace SOC je nepripustny. Okrem tohto poctu méze praca obsahovat prilohy. Pocet stran

priloh sa do rozsahu prace nezapocitava.



Casti prace SOC a ich charakteristika

Praca stredoskolskej odbornej ¢innosti ma tieto povinné a nepovinné cCasti :

Obal prace

Titulny list

Cestné vyhldsenie (nepovinné)

Podakovanie (nepovinné)

Obsah

Zoznam skratiek, znaciek a symbolov (nepovinné)
Zoznam tabuliek, grafov a ilustracii (nepovinné)
Uvod

Problematika a prehlad literatiry

Ciele prace

Material a metodika

Vysledky prace

Diskusia

Zavery prace

Zhrnutie

Zoznam pouzitej literatury

Prilohy (nepovinné)

Obal price SOC

Na obale musi byt’ uvedené :

presny ndzov Skoly a jej presnd adresa, mesto (tiez jeho poStové
smerovacie ¢islo),

stredoskolska odborna ¢innost’,

¢islo a nazov sutazného odboru, do ktorého autor pracu prihlasuje,
nazov prace (nie dlhy, ma presne vystihovat’ obsah prace),

meno a priezvisko autora a vSetkych spoluautorov

ro¢nik §tadia,

miesto a kalendarny rok dokoncenia prace ( vid priklad niZsie)



2014
Zvolen

Strednd odborna Skola hotelovych sluzieb a obchodu

Jablonova 1351, 960 01 Zvolen

STREDOSKOLSKA ODBORNA CINNOST

¢. odboru: 15 — Ekonomika a riadenie

Nazov prace

autor:

ro¢nik stadia :



Titulny list

Na titulnom liste prace SOC musia byt’ uvedené tieto udaje :

e presny nazov skoly a jej presna adresa, mesto (tieZ jeho postové
smerovacie ¢islo),
e stredoSkolska odborna ¢innost’,
e (islo a nazov sutazného odboru, do ktorého autor pracu prihlasuje,
e nazov prace (nie dlhy, ma presne vystihovat’ obsah prace),
e meno a priezvisko autora a vsetkych spoluautorov
e roc¢nik $tadia,
e meno a priezvisko Skolitel'a so vSetkymi titulmi (ak ma praca aj konzultanta
tak aj meno a priezvisko konzultanta so vSetkymi jeho titulmi),presny nazov zriad’ovatela,
e miesto a kalendarny rok dokoncenia prace.

Nazov prezentuje pracu a preto by mal vystihovat' jej zameranie alebo problém,
ktory je v praci rieseny. Nazov musi suvisiet a zodpovedat obsahu prace a musi
byt terminologicky spravny. Odporucame velmi dobre sa zamysliet' nad nazvom
prace. Odporuca sa nazov nie dlhsi ako 10 — slovny. V pripade, Ze nazov je

v dvoch riadkoch je vhodné, aby mali aj samostatne urcity zmysel. Slova v ndzve
prdce sa v ziadnom pripade nerozdeluju rozdelovnikom a na konci riadka nesmie
byt spojka ani predlozka. Za nazvom témy sa nepise bodka.
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Stredna odborna skola hotelovych sluzieb a obchodu
Jablonova 1351, 960 01 Zvolen

STREDOSKOLSKA ODBORNA CINNOST

¢. odboru: 15 — Ekonomika a riadenie

Nazov prace

autor:
ro¢nik studia;

konzultant:



Pod’akovanie

Pod’akovanie je nepovinna ¢ast’ prace SOC. M4 najmi vychovny a eticky vyznam. Okrem
pod’akovania Skolitel'ovi prace (ak ma autor aj konzultanta tak aj tomu) a d’alsim osobam sa
odporuca pod’akovat’ a uviest’ nazov sponzorskej firmy alebo ¢islo grantu, za pomoci ktorého bolo
mozné vypracovat’ pracu stredoskolskej odbornej Cinnosti. Poradie osob alebo subjektov, ktorym
autor d’akuje spravidla vyjadruje ich podiel na pomoci pri rieseni prace SOC a tieZ zasady
etického kddexu. Mena osob, ktorym sa d’akuje, sa uvadzaju aj s akademickymi a vedeckymi

titulmi

Pod’akovanie

Dakujem ....(komu).......... za cenné rady a pripomienky pri vypracovani tejto prace.



Cestné vyhlasenie

Uvadza sa na samostatne;j strane. Cestné vyhlasenie je nepovinna ¢ast’ prace. Autor ho pise
dobrovolne a je akymsi ,,potvrdenim®, Ze autor pracoval samostatne v sulade s etickymi normami.
V tlacenej verzii prace je pod textom ¢estného vyhlasenia potrebny vlastnorucny podpis autora.
Ak pracu SOC riesilo viacej autorov, tak sa vlastnoru¢ne podpise kazdy &len autorského
kolektivu.

Priklad textu cestného vyhldsenia : Vyhlasujem, Ze prdcu stredoskolskej odbornej
cinnosti na téemu ,, Skrining rizikovych nadorov koze a edukdacia adolescentov** som
vypracoval samostatne, s pouzitim uvedenych literarnych zdrojov. Som si vedomy
zakonnych dosledkov, ak v nej uvedené udaje nie su pravdive.

Obsah price SOC

Obsah sa uvadza na za¢iatku prace a je povinnou ¢astou prace SOC. S v iom prehladne uvedené
nazvy vsetkych kapitol, ktoré praca obsahuje spolu s jejccislom, ako aj s ¢islom strany.

a) Kapitoly sa ¢isluju priebezne arabskymi Cislicami; za poslednym ¢islom ani za nazvom sa
bodka NEDAVA. Cisluje sa aj Zaver. Uvod sa moze oznagit’ &islom 0, napriklad:

0 Uvod

1 Aplikovana antropoldgia

1.1 Sportové antropolégia

1.1.1 Definicia a vymedzenie obsahu

b) Prilohy sa €isluju vel'kymi pismenami latinskej abecedy (A, B,...), kazda priloha za¢ina na
novej strane. Napriklad:

Priloha A

Priloha A.1

Priloha A.1.1

Priloha B

Obsah prace sa pocita do strankovania, ale sa nefisluje. Poslednou ¢islovanou stranou je
zoznam literatiry. V pripade, Ze je Priloh vel'a maji zvycajne vlastné ¢islovanie.

Zoznam skratiek, znaciek a symbolov

Ak sa v praci stredoskolskej odbornej ¢innosti vyskytuje viacej skratiek, znaciek a symbolov, tieto
sa uvadzaji kvoli sprehladneniu a lep3ej orientacii v texte hned’ za Uvodom. Zorad'uju sa pod

seba v abecednom poradi. Této Cast’ prace je nepovinna.



UVOU ..o, Chyba! Zalozka nie je definovana.
1 Problematika a prehlad literatiry ..................... Chyba! Zalozka nie je definovana.
2 Ciele Prace.......ccccoociiiiiiiiiiie e Chyba! Zalozka nie je definovana.
3 Material a metodika ...........ccccoiiiiiii Chyba! Zalozka nie je definovana.
4 VysledKy prace............ccccoovviiiiiiniiiniiiines Chyba! Zalozka nie je definovana.
5 DISKUSIA......ccveiiiieiicic e Chyba! Zalozka nie je definovana.
6 ZAVErY PIraCe .......ccooovviiiiiiiiiiiieiiee e Chyba! ZalozZka nie je definovana.
T ZRINUEIE....cciiiicc s Chyba! Zalozka nie je definovana.
8 Zoznam pouZzitej literatiry ...............cccoeveernennn. Chyba! Zalozka nie je definovana.
Prilohy
Priloha A — <néazov prilohy> ..........ccocviiiinnnnn Chyba! Zalozka nie je definovana.
Priloha B — <nazov prilohy> .......c.cccoiniiiinnnnn Chyba! Zalozka nie je definovana.
Priloha C — <ndzov prilohy> .........ccccovriiniennn. Chyba! Zalozka nie je definovana.

POZNAMKA: Obsah formdtujte tak, aby sa cely zmestil na jednu stranu.

Zoznam tabuliek, grafov a ilustracii

Je nepovinnou &ast'ou prace SOC, zarad'uje sa za Obsah, ak sa vyskytuje Zoznam skratiek,
znaciek a symbolov, tak za tento. Zoznam musi byt presny, aby sa dalo v texte nain odvolavat.
Pod ilustraciami sa rozumejt obrazky, grafy, schémy, diagramy, plany, kresby, fotografie a pod.
Kazd4 tabul’ka, graf aj ilustracia musia mat’ svoje poradové ¢islo, presny nazov a ¢islo strany.

V texte sa ¢islo a ndzov ilustracie umiestiiuje pod ilustraciu. Ilustracie sa odporuca Cislovat
jednotne v celej praci SOC a nie po kapitolach (niektori autori ale vyuZivaju aj tato moznost). Pri

citovani ilustracii je potrebné uviest’ aj meno autora a rok.



Uvod

Je povinnou &ast'ou prace. Tvori hlavnu textovi osnovu prace. Cisluje sa. Obsahuje struény
uvod do problematiky - dovod, preco sa autor rozhodol vypracovat’ pracu na dant tému.
Stanovuje ciel’ prace, jej poslanie a presné vymedzenie problému, ktorym sa praca zaobera.
PouZivaju sa kratsie vety, nie zloZité suvetia. Cely Uvod sa piSe rovnakym typom pisma,
neodportéa sa v fiom niektoré slové zvyraziiovat. Ak sa Uvod prace za¢ina citatom, tento sa
zvycajne piSe kurzivou a uvadza sa pod nim aj meno autora.

V uvode nie je potrebné rozvijat’ teoretické informacie. Ma byt’ struény a vystizny a ma
prezentovat’ nasledujuci obsah prace. Odporacany rozsah je jedna az jeden a pol strany. V
uvode mozno tiez pod’akovat’ tym, ktori rieSitel'ovi pomohli odborne a metodicky vypracovat

pracu. Aj ked je Uvod hned’ na za¢iatku prace, obvykle sapise aZ po jej dokonéent.

Problematika a prehl’ad literatiry

Tato Cast’ prace je povinna a tvori samostatnt kapitolu. Rozni autori ju definuju rézne. V
niektorych metodikéach je uvddzana ako PrehPad literatury, v inych ako Teoretické vychodiska,
d’alsich ako Problematika a prehPad literatury. Posledne uvadzané pomenovanie odpori¢ame
St to teoretické vychodiska, teoretickd analyza problematiky. Tato teoreticka Cast’ Citatela strucne
informuje o poznatkoch, ktoré boli v danej oblasti uz publikované. Kazdu publikaciu, z ktorej
vyuzijeme informacie pri pisani Problematiky a prehl’adu literatury, je potrebné citovat’. Citovat’
znamena uviest’ suhrn udajov (priezvisko autora publikacie ktoru citujeme a rok vydania)
umoznujucich identifikdciu publikacie. Citacia byva umiestnend v texte. Kazda citdcia musi mat’
svoj bibliograficky odkaz v Zozname pouzitej literatury. V teoretickej asti by sa mali uvadzat’ len
informacie, ktoré s rieSenou problematikou suvisia. Odporiac¢any rozsah tejto Casti prace je

tretina predkladanej prace.

Ciele prace SOC

V tejto povinnej Casti prace autor podrobne rozpracuje hlavny ciel’ prace a z neho vyplyvajice
Giastkové ciele, ktoré podmiefiujii dosiahnutie hlavného ciela. Citatel’ musi spravne pochopit’, &o
chcel autor pracou vyriesit. Ak to charakter prace vyzaduje, v tejto Casti prace mozu byt
sformulované aj hypotézy. Ciele maji byt napisané jasne, presne, vystizne, zrozumitel'ne,
charakterizuje predmet rieSenia. Ciele majt byt formulované tak, aby sa dalo skontrolovat’ ich
splnenie. Citatel ma porozumiet, ¢o autor pracou sledoval. Vzhladom na limitovany podet stran
prace SOC sa odportca stanovit’ dostatoéne naroéné, ale sicasne aj realne splnitel'né ciele.

Kapitola Ciele prace sa za¢ina na novej strane.



Material a metodika

Kapitola spravidla obsahuje charakteristiku objektu skiimania, podrobné opisanie postupu pri
praci, ktory bol vykonany pre naplnenie ciel'ov prace. Presne a podrobne st rozpracované
jednotlivé kroky a pracovné postupy, ktoré autor uskutocnil pri ziskavani potrebnych udajov.
Podobne ako Problematika a prehlad literatiry aj tato kapitola moze obsahovat’ citacie.
Prehl'adne, ale podrobne sa charakterizuje subor vzoriek, miesto a sposob ich odberu.

Je dolezité uviest aj autora pouzitej metodiky. Podl'a napisanej metodiky sa musi dat’ dany
experiment uskutocnit’ opakovane s rovnakymi vysledkami (musi byt’ reprodukovatel'ny). Merané
veliCiny a jednotky treba udavat’ v ststave SI. Na konci kapitoly treba uviest’ metddy, ktoré boli
pouzité pri vyhodnoteni a interpretacii vysledkov a tiez pouzité Statistické metody.

Pri pisani pouzivame prvii osobu mnozZného dcisla.

Vysledky prace

Kapitola Vysledky prace spolu s kapitolou Diskusia su najvyznamnej$ou ¢astou a taziskom celej
prace SOC. V tejto kapitole sa nachadzaju len vlastné vysledky, zistenia a pozorovania. Vysledky
maju byt logicky, prehl’'adne a zrozumitel'ne usporiadané a pri popisovani dostato¢ne zhodnotené.
Zaroven autor komentuje vSetky zistenia, skuto¢nosti a poznatky, ktoré autor ziskal a konfrontuje
ich s vysledkami inych autorov.

Tato kapitola sa tieZ zacina na novej strane, je mozné ju spojit’ s kapitolou DISKUSIA do jednej
kapitoly VYSLEDKY A DISKUSIA. Vysledky merani, dotaznikov, testov a pokusov je vhodné
spracovat aj do tabuliek a grafov (kvoli prehl’'adnosti). Pozorovanie je vhodné doplnit’
najdolezitejSimi a najvyznamnejSimi nakresmi, mapami, fotografiami. Rozsiahlejsie tabul’ky

a grafy sa obycajne umiestiiuji do priloh, priCom v texte sa musia nachadzat’ odkazy na

ne. Na tie najdoélezitejSie vysledky musi byt Citatel’ v texte upozorneny.

Diskusia

V tejto Casti sa nachadzaju uvahy a porovnania vlastnych vysledkov s vysledkami, ktoré dosiahli
v danej oblasti ini autori. V tejto Casti sa interpretuju najddlezitejSie a najvyznamnejSie zistenia a
vysledky, hlavne tie, ktoré maju velky vyznam vo vzt'ahu k rieSenému problému. Diskusia musi
davat’ odpovede na otazky a ciele vytycené v ivode prace. V tejto Casti autor vyjadruje svoje
nazory a postrehy ku skiimanej problematike. Vysledky porovnava s literatirou a vyvodzuje

z nich vlastné zavery — dedukcie. Medzi ne patri aj konkrétne vlastné rieSenie, alebo vlastny navrh
na vyrieSenie problému, ktory praca sleduje. Tieto Casti treba osobitne vyzdvihnut’, napisat’,

ako by sa dali vlastné vysledky, navrhy ¢i poznatky autora uplatnit’ v praxi.



Zavery prace

V zavere autor stru¢ne zhodnocuje dosiahnuté vysledky a splnenie vyty¢enych ciel'ov. Zdoraznuje
odli$né fakty, ich objektivitu, vyznam a moznosti vyuzitia v praxi. Nema obsahovat’ rozbory a
studie, ktoré patria do diskusie. V zavere prezentuje autor svoj nazor na dany problém a jeho
rieSenie. Musi vyzdvihovat’ prinos navrhov autora prace na dany problém a poukazat’ na sposob
ich realizacie. Zaver by mal nacrtnat’ d’alSiu perspektivu prace v danej problematike so ziskanymi

poznatkami. Odporu¢any rozsah je jeden az jeden a pol strany.

Zhrnutie

V tejto Casti struéne ale jasne a presne autor popise ciel’ prace, metodiku a urobi stthrn
najdolezitejsich zisteni, vysledkov svojej prace. Odporacany rozsah je 10 — 15 riadkov. Je to
vlastne komentovany obsah prace. Zhrnutie je velmi doleZitou Gastou prace SOC, pretoze itatel
po precitani bude vediet’, o Com praca je a ¢o autor zistil. V niektorych pracach za kapitolou
Zhrnutie nasleduje kapitola Resume. Resume je vlastne zhrnutie prace v anglickom jazyku. Autor
v flom popiSe ciel’ prace, metodiku a urobi stihrn zisteni a vysledkov vlastnej prace. Odporucany

rozsah je 10 — 15 riadkov

Zoznam pouZzitej literatury

Zoznam pouzitej literatury obsahuje Gplny zoznam bibliografickych odkazov. Rozsah tejto Casti je
dany poctom pouzitych literarnych zdrojov, ktoré musia koreSpondovat’ s citdciami v texte.
Pomocou Zoznamu pouzitej literatiry sa ma Citatel’ prace dostat’ k podvodnym pramenom, ktoré
boli citované v praci, a nie sa dozvediet’ o autorovom teoretickom rozhl'ade. V Zozname pouzitej
literatary sa teda uvadza iba literatara citovana v texte. Zoznam musi byt’ v abecednom poradi.
Obsahuje bibliografické odkazy, t. j. informacie o dokumentoch, ktoré sa skuto¢ne pouzili pri
pisani prace. Musia byt v iom uvedené odkazy na pramene, uvedené v texte prace (aj pramene
pod obrazkami a tabul’kami). Techniku citovania a uvadzania bibliografickych odkazov
predpisuju r6zne narodné i medzinarodné normy. Pre citovanie literarnych pramenov ako aj
tvorbu bibliografickych odkazov sa na Slovensku vyuziva norma STN ISO 690 (1998)

a STN ISO 690-2 (2001).

Prilohy prace SOC

Prilohy prace SOC st nepovinnou &astou prace. Ak sa autor pri pisani prace rozhodne, moze
vSetky netextové Casti (tabul’ky, grafy, mapy, fotografie, CD, ...) umiestnit’ do Prilohy. Ak je
priloh viac, kvdli prehladnosti sa odportaca vypracovat’ Zoznam priloh. Ten je podl'a potreby

roz¢leneny na jednotlivé Casti. Poradie nie je fixné, vicsinou sa vSak tabulky a grafy umiestiuji



do prednej Casti a fotodokumentécia na koniec priloh. V pisomnej forme prace podla jej
charakteru mozu byt’ Prilohy zviazané s textovou cast'ou, alebo dosledne ulozené vo zvlastnom
obale tak, aby pri manipulacii s nimi nedoslo k ich poSkodeniu, alebo k strate. Pri elektronickom
spracovani prace je potrebné Prilohy ulozZit’ do formatu pdf., alebo ZIP (max. 32 MB) a potom
vlozit’ do on — line systému do Casti nahravanie suborov samostatne. Prilohy st uvedené na
Zozname priloh a oc¢islované. Prilohami mdzu to byt :

* nakresy (ilustracie),

* tabul’ky,

» grafy a diagramy,

* mapy,

« fotodokumentécia a iny dokumenta¢ny material,

» funkéné modely, technické zariadenia a iné sti€asti prace

TabulPky
Do tabulky sa zorad’uju udaje vtedy, ak ich nie je mozné prehl’'adne uviest’ v texte. Oznacuju sa

skratkou Tab. X (tabul’ka, table). Kazda tabulka musi mat’ hore umiestneny nadpis, pripadne
stru¢ny sprievodny text. Ak je potrebna legenda, umiestiiuje sa pod tabul’ku. Pri uvadzani analyz
sa uvadza tiez pracovisko, kde bola analyza robend, pripadne analytik a pouzitd metdda. (Tieto
tidaje by mali byt uvedené aj v metodike). Udaje uvedené v tabul’kéch sa nemusia opakovat

v texte a grafoch. Ked’ ide o vicsiu tabul'ku, svojim vnutornym usporiadanim by mala zodpovedat

Sirke strany.

Grafy a diagramy

Grafy a diagramy st obdobou tabul’kového zapisu, avSak na ich zndzorneniach sa mnohé javy a
zistenia daju vel'mi prehl'adne demonstrovat’. Pre ¢itatel'a st vel'mi zaujimavé (pozri kapitolu "
Ako zaujat’ formou prace") a oCakava, ze sa z nich dozvie dolezité informacie. Tak treba aj grafy
koncipovat. Maju byt’ pekné, ale zaroven jednoduché, prehl'adné a presné. Ak je to mozné,
uprednostiiuji sa iernobiele dvojrozmerné grafy. Udaje uvedené v presnom grafe sa uZ nemusia
uvadzat’ do tabuliek. V texte sa grafy oznacuju slovom Graf X. Kazdy graf ma mat’ nadpis

a pripadny sprievodny text. Pismo pouzité na popisy v grafe nesmie byt mensie ako 1,6 mm

alebo 6 bodov. Casti tabulky a grafy je mozné v pripade potreby zligit.

Fotodokumenticia a iny dokumenta¢ny material
Pri fotodokumentacii musi mat’ kazda fotografia vlastné oznacenie, nadpis, pripadne sprievodny

text a meno autora fotografie. Casto sa odporti¢a napisat’ aj datum vyhotovenia. Fotografie musia



byt ostré, kontrastné a vyhotovené na lesklom papieri. Ovela vyhodnejsie ako vlepovat’ fotografie
je umiestnit’ ich do priloh pomocou priesvitnych fotorozkov. Jednotlivé listy by sa nemali
fotografiami prepliiovat’, odporuc¢ané st 2 fotky 9 x 13 na 1 stranu. Praca méze byt’ doplnena
d’alsim dokumentacnym materialom ako napriklad zbierka prirodnych materialov, hornin,
skamenelin, biomaterialu, ale aj technické vykresy a katalogy. Sti¢ast'ou prace su funkéné modely

a technické zariadenia.

Medzinarodna norma STN ISO (International for Standardisation)

VSeobecne platné zasady

Hlavnym pramenom informacii je dokument, na ktory sa odkazuje. V samotnom dokumente sa
udaje preberaju z titulného listu alebo jeho ekvivalentu. Kazdy udaj v odkaze musi byt’ zretel'ne
oddeleny od nasledujiiceho interpunkénym znamienkom. Kazdy novy odkaz je na novom riadku.
Autori

Autori sa uvadzaju v tzv. invertovanom tvare (priezvisko, rodné meno). Ak st v dokumente viac
ako 3 mena, moze sa uviest’ len prve, resp. prvé tri. Ostatné mena sa mozu vynechat’. V tomto
pripade sa za poslednym menom uvedie skratka ,,a 1., resp. ,,et al.“. Mena jednotlivych autorov sa
od seba oddel'uji medzerou a pomlckou. Takto sa to piSe v texte prace. Ak je autorov viac,

v Zozname pouzitej literatury musia byt uvedeni vSetci autori, ziadne meno nesmie byt
vynechané.

Ak sa v dokumente meno autora nenachadza, umiestni sa na prvé miesto odkazu nazov.

Nazov, podnazov

Nézov sa musi reprodukovat’ tak, ako je uvedené v prameni. Do hranatych zatvoriek za nazov
mozno uviest’ preklad nazvu. Ak sa v dokumente uvadza viac ndzvov, reprodukuje sa nazov v
hlavnom jazyku dokumentu. Prili§ dlhy nazov sa nikdy nesmie skracovat. Podnazov sa uvadza
vtedy, ak to ul'ahc¢i identifikdciu dokumentu (napr. vyskumnaé sprava).

Poradie vydania

S vynimkou prvého vydania je informacia o poradi vydania a jeho zmenach alebo doplneniach
povinna.

Miesto vydania, vydavatel’

Tieto tidaje st povinné. Miesto vydania sa uvadza v jazyku originalu. Ak je miest vydania alebo
vydavatel'ov uvedenych viac, zapisuje sa typograficky najvyraznejsie alebo prvé. Ak nie je miesto
vydania alebo vydavatel’ uvedeny, mozno pouzit’ skratku ,,b.m.* (bez miesta vydania), resp.
,»D.v.“(bez uvedenia nazvu vydavatela). Meno vydavatel'a mozno zapisat’ tak ako je to uvedené v
prameni, alebo skratit’, za predpokladu, Ze to nespdsobi dvojznacnosti. Spojenia ,,a spolo¢nost™,

,»a synovia®, ,.Inc.“ a pod. sa m6Zu napisat’ ako napr. Willey &comp.



Datum vydania

Datum vydania je povinny. Ak nie je v prameni uvedeny, nahradi sa ddtumom copyrightu, tlace
alebo predpokladanym datumom (napr. ca 1987).

Rozsah

Pri tlacenych monografiach sa uidaje o rozsahu vyjadruji bud’ prostrednictvom poctu stran (90 s.)
alebo poctu zvizkov (3 zv.), ak ide o viaczvizkové monografie.

ISBN

International Standard Book Number, je to identifika¢né desatmiestne ¢islo pridelené kazdej
knihe na oznacenie krajiny vydania, nakladatel'stva, titulu a obsahového zamerania.
Monografia

Autor 1 — Autor 2 — Autor 3: Nazov: Podnazov. Vydanie. Miesto vydania: Vydavatel, Rok
vydania. Rozsah. ISBN

Priklad:

LISY, J. - PETRICOVA, A. a CEPELAKOVA, I.: Fylogenéza cloveka: Vyvoj homo

sapiens sapiens. 2. vyd. Bratislava: Priroda, 2001. 612 s. ISBN 80-855323-92-1

Cast’ monografie (napr. kapitola v u¢ebnici)

Autor(i) prispevku: Nazov. In: Autor(i) monografie: Nazov. (Vydanie). Miesto vydania :
(Vydavatel’), Rok vydania. Rozsah.

Priklad:

ROTHSCHILD, M. F. a BIDANEL, J. P.: Biology and Genetics of reproduction. In:

Rothschild, M. F. — Ruvinsky, A.: The genetics of the pig. CAB International, 1998, pp. 313-343.

Cast’ monografie (ak nie je samostatnym prispevkom konkrétneho autora)

Autor 1 — Autor 2 — Autor 3: Nazov: Podnazov. Vydanie. Cislo ¢asti. Miesto vydania: Vydavatel’,
Rok vydania. Lokalizacia v zdrojovom dokumente.

Priklad:

NOVAK, S. —RAKOVSKY, O. a JURKOVIC, P.: Antropoldgia: Metédy pouzivané

v antropologickom vyskume. Bratislava: Stimul, 1997. ¢ast’ 4. Biologické informacie, s. 55 — 67.

Vyskumna sprava, dizertacia a podobné publikacie

Informacia o tom, Ze ide o vyskumnt spravu alebo dizertaciu, sa uvedie v podnazve.

Heslo v encyklopédii



Priklad:

Velky lekarsky slovnik. Zv. 6. Praha: Grada, 2002. Heslo Chondrodystrofia, s. 445 — 446.
Odkaz na www stranku, elektronicku monografiu

Priklad:

Convention on biological diversity: Article 18. Technical and Scientific Cooperation.
http//www.biodiv.org/convention/articles.asp (2001-09-28). MALESEVIC Petra. Asertivita neni

agresivita. [online] Publikované 18.10.2002.[citované 20.10.2002]. Dostupné z

<http://www.inzine.sk/article.asp?art=8054>.

Odkaz na ¢lanok v elektronickom ¢asopise

Priklad:

PAVLICOVA, L.: Elektronické zdroje: Jak ziskavat ? In: Ikaros: Elektronicky ¢asopis o
informacni spole¢nosti, ro¢. 5, 2001, ¢.9. [15.12.2005]. Dostupné z <http//ikaros.ff.cuni.cz/>.
ISSN 1080-2711



