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Predhovor

Prirucka ma poskytnit' zakladné informécie a sluzit' najmd Studentom pri pisani
seminarnych prac aich ekvivalentov v slovenskom jazyku na Vysokej Skole manaZmentu
v Trenéine a Vv Bratislave. KedZe seminarne prace a ich ekvivalenty (tzv. prdce menSieho
rozsahu) nemajii vzdy jednotni upravu, prirucka ma ambiciu zostladit’ formalnu stranku
tohto druhu préc, a tak napomoct’ zvyseniu ich tirovne.

V nasich odporacaniach a modifik&cidch vychadzame z normy ISO 690, av3ak bez jej
narodnej transforméacie nie je pre naSu provenienciu priamo pouzitelna. Precizujeme
a zjednoduSujeme rieSenia zaloZené na novych trendoch a Standardoch, ktoré platia
v zahrani¢nej dokumentacnej praxi. NaSim zdmerom je vniest do slovenskej praxe
modernejSie prvky a jej slovensku interpretéaciu, akcentujic najmé interpunkciu.

DodrZiavanie zasad pri pisani vSetkych druhov odbornych prac (seminarnych prac
a ich ekvivalentov, bakalarskych ¢i diplomovych) je dolezitou sicastou akademicke;j etiky,
ktorej pravidla apostupy (vrdtane sankcii) s0 detailne uvedené na stranke

http://www.vsm.sk/sk/studenti/akademicka-etika/pravidla-postupy/ .

Vychodiskom pre spracovanie manualu boli najmi odporGéania S. Kimlicku, uvedené
v knihe Ako citovat’ a vytvirat zoznamy bibliografickych odkazov podla noriem 1SO 690 pre
..klasické* aj elektronické zdroje (Bratislava : Stimul, 2002), rovnako ako titul D. MeSka
akol. Akademicka prirucka (Martin : Osveta, 2004) a nariadenie Ministerstva Skolstva
Slovenskej republiky pod nazvom Metodické usmernenie 14/2009-R z 27.augusta 2009 o
naleZitostiach zaverecnych prdc, ich bibliografickej registracii, kontrole originality,
uchovavani a spristuprnovani.

Pod’akovanie patri naSej kolegyni Mgr. Z. Daniskovej, PhD. za podnetné myslienky
a doplnky a RNDr. I. Porub&anovej za minuciéznu korekciu technickej stranky textu.

Osobitné podakovanie patri prof. Ing. E. Hekelovej, PhD., Ing. D. Matovcikove;j
aJuDr. R. Grellovi, ktori sa aktivne zapojili do tvorby textu svojimi cennymi postrehmi
Z praxe, pripomienkami ¢i radami.

Pod’akovanie patri i naSim Studentom za inSpirdcie a namety pri hl'adani najvhodnejsej

podoby prirucky a za neustalu motivaciu nasu pracu zlepsovat’.



1 Zakladne pojmy

Abstrakt = kratka vystizna charakteristika obsahu zavere¢nej a kvalifikacnej prace, ktorej
text je vysledkom textotvornej operacie. Nestruktirovany abstrakt by mal obsahovat’
max. 150 slov (75-150), Struktdrovany do 350 slov (150-350); hranica je max. 500 slov.
Abstrakt by sme si nemali zamienat’ s krdtkymi textovymi Utvarmi, ako si anotécia,
vytah (extrakt) ¢i suhrn (resumé). Je povinnou sucastou rozsiahlejSich textov, najmé
monografii, bakalarskych, diplomovych, rigoréznych, dizertatnych a habilitacnych
préac, autoreferdtov, posterov, prezentovanych predna3ok a pod. Obrazky a tabul’ky su
dovolené len vtedy, ak maju jednoznaéne vyssiu vypovedn hodnotu a su efektivnejSie
ako samotny text. Stc¢astou abstraktu su kl'i¢ové slova a bibliograficka identifikacia
autora.

Anotacia = stoji medzi nazvom a vlastnym textom. Je to stru¢nd, kondenzovana informacia
o problematike, ktor( autor spraciva, akcentuje zadkladné myslienky, na ktoré sa vo
svojom texte sustred'uje (zamer/intencia/ciel’ prace). Anotacia byva napisana (zvicsa)
vV materinskom jazyku. OdporGi¢any rozsah je max. 4-5 viet. Anotécia je povinnou
stcastou seminarnych prac aich ekvivalentov, tzv. prac menSieho rozsahu. Slovo
anotacia je zvyraznené tu¢nym pismom a za nim nasleduje dvojbodka. Velkost’ pisma
ako ostatny text.

Apretacia (apretovanie; apretura) = kone¢na tuprava rukopisu.

Argument, argumentéicia = dbkaz, dovod; uvadzat' argumenty = dovodit, dokazovat)
podporovat’ svoje tvrdenia. Argumentacia = logické zdovodnovanie istej myslienky
(tézy) pomocou pravdivych dokazov (argumentov), pricom nasim cielom je presvedcit
komunika¢ného partnera o spravnosti naSich postojov a ndzorov. Kazdy argument sa
skladd z predpokladov (premis) a zéveru, ktory zpremis vyplyva. Ide teda
0 predlozenie dokazov, ktoré poukazuju na (ne)pravdivost’ tvrdenia. Jedinou skuto¢nou
argumentéciou je argumentéacia ad rem = Kk veci (je korektnd, vyjadruje sa len a len
k danému problému a vedie k platnému z&veru). Argumentaciu otvara tzv. nacrt
problému, ktory chceme rieSit. Potom nasleduje vyslovenie tézy = osobné¢ho nazoru,
postoja. Kazdu tézu je potrebné podlozit’ argumentmi, aby sme posluchaca presvedcili
0 spravnosti tvrdenia. Predist polemike zo stany komunika¢ného partnera sa da
uvedenim tzv. antitézy = namietky, ktori/é moze protistrana vzniest' a ihned’ ich
vyvratit’ pripravenymi argumentmi. Vysledky sa zhrnu do jedného zaveru, ktory by mal

byt formulaciou odpovede na pociatocnu otazku/problém.



Autor = osoba alebo korporécia, ktord zodpoved4 za intelektudlny alebo umelecky obsah
dokumentu. Autor méa spravidla primarnu zodpovednost’ (hlavnl) za vytvorenie
textového diela. Korporacie sa povazujd za nositelov primarnej zodpovednosti vtedy,
ked’ ich dielo odraza kolektivnu myslienku alebo jej ¢innost’ (spravy vyborov, komisii,
konferenéné materialy a pod.); alebo ak je ich dielo svojou povahou prevazne
administrativne (prirucky, zoznamy, katalogy, adresare a pod.).

Autorsky harok (AH) = 20 normalizovanych strén; 1 strana = max. 30 riadkov (podita sa
v3etko, t. j. kazda medzera, aj riadok, kde je Cislo strany) = 1800 znakov.

Autorsky plural = odborné texty/préace sa spravidla piSu v Stdtnom jazyku, v prvej osobe
mnoZného ¢isla (my) v minulom, alebo v pritomnom ¢ase. Pisanie je akt spolo¢enske;j
komunikécie a autorsky plural ako taky pomaha nevnasat’ do odborného textu/vykladu
Ziadne priznakové slovd a osobny ton. Autorsky plurél, tzv. plurdl skromnosti je
znakom skromnosti pisatela  a Citatela prirodzene vtahuje do deja (pisatel
predpoklada, Ze Citatel’ zdiel'a jeho nazory).

Bibliografia = zvic¢sa sa tymto terminom (najmi v zavereénych a kvalifikaénych pracach)
pomenlva supis zdznamov o dokumentoch, ktoré neboli v praci citované, ale su
odporicané k téme, poskytujii dal$ie dopliujiuce informacie o danej téme; moézu byt
pre Citatel'a zaujimavé. Zretel'ne treba odliSovat zoznam bibliografickych odkazov od
bibliografii (bibliografickych supisov, prehl'adovych bibliografii, supisov odporucanej
literatdry a pod.) Pravidld bibliografického popisu pre bibliografiu st iné ako pre
bibliografické odkazy. Na spracovanie zaznamov pre bibliografiu platia Standardy pre
Medzindrodny Standardny bibliograficky popis — ISBD (International Standard
Bibliographic Description). Ak sa k textu/k préci pripdja takato bibliografia, musi byt
zretelne oznacend, najlepsie, ak je pripojena ako priloha.

Bibliograficky odkaz = Standardizovany popis citovaného dokumentu, ktory musi jasne
identifikovat dokument a obsahovat predpisané cCasti popisu. Zoznamy
bibliografickych odkazov vytvarame v sulade s pouZitou technikou citovania. Kazda
technika citovania si vyZaduje zodpovedajucu Upravu zoznamu. Plati z&sada, Ze
v jednom dokumente sa pouZiva len jedna technika citovania a k nej prislichajuci
spdsob tvorby zoznamu bibliografickych odkazov.

Ciel’ (zamer; umysel; plan) = uvaZené rozhodnutie, dosiahnut' nieo; vyplyva vidy
z poznatkov a skusenosti jedinca, ako aj z poznatkov ziskanych v informa¢nom

prieskume. M& byt’ jasny, jednoznaény, primerany, realne splnitel'ny.



Citat = text doslova prevzaty z citovaného dokumentu; doslovné uvedenie cudzieho vyroku.
Uvadza sa vzdy v Uvodzovkach ,........

Cit4cia alebo citovanie = citicia je forma skrateného odkazu umiestnena v zatvorkach vo
vnutri textu, alebo pripojend k textu ako poznamka v dolnej Casti strany, na konci
kapitoly, prip. na samom konci préace. Ide o skratené¢ oznacenie citovaného zdroja
(dokumentu) v texte prace podl'a niektorej z metdd odportiicanej normou STN ISO 690.
Cit4cia sliZi na spojenie citovaného miesta so zd&znamom o citovanom dokumente.
Tento zaznam je potom poloZkou v zozname bibliografickych odkazov. Citacia sluZi aj
na spojenie citovaného miesta so skratenym zaznamom o citovanom dokumente
umiestnenym napr. pod ¢iarou na prislusnej strane textu. S citaciami je potrebné zladit’
jazykovu stranku tak, aby vznikol jazykovo plynuly text, formalne vyclefiujici prevzata
cast’ uvodzovkami.

Citovany dokument = dokument (zdroj), z ktorého nieco preberame. Je to dokument, ktory
je pre nas zdrojom informécii. Moze to byt’ kniha, ¢lanok v Casopise, encyklopédia,
slovnik, rozhlasovy alebo televizny dokument, film, osobnd komunikéacia (rozhovor),
elektronicka spréva (e-mail), CD-ROM, elektronicky casopis alebo zbornik, www
stranka a pod.

Citujuci dokument = text/praca (publikacia), ktora piseme (monografia, ¢lanok, stadia/stat’
v zborniku, zavereCna praca, seminarna praca a pod.), v ktorej pouzijeme nieco z inej
(citovanej) prace.

Casopis = periodické (serialova) publikacia, ktora vychadza v pravidelnych tyZdennych a?
polro¢nych intervaloch; obsahuje prispevky viacerych autorov a ma vopred vymedzeny
program i Specifické zameranie.

Cestné vyhlisenie = (v zavereénych a kvalifikaénych pracach) sa uz pisat’ nemusi, lebo
stratilo U¢innost” Autorskym zakonom. Zakon ¢. 618/2003 Z. z. zo 4. decembra 2003
0 autorskom préve a pravach sdvisiacich s autorskym pravom (autorsky zakon).

Dedukcia = pri deduktivnom myslienkovom postupe tvorby textu autor najprv vyslovi
zovSeobeciiujice tvrdenie (definicia), ktoré potom vysvetluje a dokladd prikladmi;
pomocou hich zovSeobecneny zaver argumentuje.

Druh nosi¢a = online, CD-ROM, magnetick4 péska, disk... a ich ekvivalenty. Druh nosi¢a sa
uvadza v hranatych zatvorkéach za nazvom.

Empirickd praca = praca zaloZzen4 na emprickom vyskume, sleduji sa v nej konkrétne javy

z empirie a pracuje sa s empirickymi vyskumnymi metédami (pozorovanie, experiment,



Skélovanie, dotaznik, interview, analyza pisomnych produktov a pod.). Jej nevyhnutnou
stcast'ou je formulacia vyskumnych otazok ¢i hypotéz.

Errata (opravy) = nepovinna Cast’ prac; uvadza sa iba vtedy, ak Student nasiel a opravil
chyby az po vytlaceni textu. Odporaca 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 literatdrou a pod. Faktom
je akakol'vek udalost’, ktora sa stala a vieme to preukazat’, alebo je vSeobecne zndma.
Fakty st overitel'né.

Fikcia = predstava, postoj, stanovisko, vymysel, domnienka, klam. Fikcia méze byt’ napr. vo
forme reflexie/Uvahy, ndzoru autora na dand tému; neopiera sa o podloZené fakty.

Font = stbor, ktory obsahuje predpisy na zobrazenie textu v danom pisme, napr. na tla¢iarni.
Font a pismo a st pojmy, ktoré sa ¢asto zamiefaju. Pismom rozumieme vlastny vzhl'ad
znakov; to ¢o vidime je pismo. Font je subor a v texte ho nevidime.

Formulécia problému = odpoved na otazku, ¢o je cielom a predmetom prace, z akého
aspektu (hladiska) Student nazerd na zvolenu tému; formuluje ulohy a pracovné
hypotézy, ak to charakter témy/problému umoziuje.

Fragment = ¢ast, tiryvok; napr. fragment citatu v citate (t. j. citovanie textu citovaného inym
autorom) sa uvadza v ramci citatu v jednoduchych Uvodzovkach (,,... 5.’ ... 5).

Hypotéza = myslienka alebo domnienka o urcitom jave alebo procese, ktory je predmetom
empirického skimania. V case jej formulovania nemozno rozhodnut, ¢i je pravdiva
alebo nepravdivd; ide o podmieneny vyrok formulovany ako vztah medzi dvoma
premennymi, ako oznamovacia veta, alebo vo forme otazky. Kazdy vyskum nemdZze
mat’ hypotézy. Tie mozno formulovat’ iba vtedy, ked vyskum dava do vztahu dve
premenné. Hypotéza si vyZaduje porovnanie, a preto v nej musi byt komparativ.

Index = citacie st spojené s popisom citovaného dokumentu poradovym &islom, ktoré je
umiestnené ako horny index (male &islo nad slovom, napr. ...antropolégie®). Tieto &isla
odkazuju na poznamky, v ktorych moézu byt odkazy na citacie. Pre kazdy vyrok alebo
skupinu vyrokov sa pouziva jedno ¢islo poznamky (pozri viac v ¢asti o citovani v texte,
pri metdde priebeznych pozndmok).

Indukcia = pri induktivnom myslienkovom postupe spraclvania textu autor na zéklade
analyzy jednotlivych faktov a prikladov vyvodzuje zavery, ktoré maji vSeobecnd

platnost’. Ide o postup od jednotlivého k vieobecnému.



Interpunkcia = vo vSetkych odkazoch treba pouzivat jednotny systém interpunkcie.
Standard ISO 690 presne uréuje interpunkéné znamienka. Ich pouZitie je vecou
narodnej interpretacie Standardu, ktora ja zohladnenid v STN ISO 690. Vseobecné
zasady pouzivania interpunkcie podla pravidiel slovenského pravopisu sa vzt'ahuji aj
na bibliografické odkazy, avSak niektoré znamienka sa v odkazoch pouZzivaju odliSne.

Jadro = vlastny text, ktory vyuziva jeden zo slohovych postupov (najéastejSie vykladovy
slohovy postup); obsahovo je ¢lenené na drobnejSie Casti, tematicky tzko suvisiace,
formélne od¢lenené prostrednictvom odsekov (v zavere¢nych a kvalifikaénych pracach
st to kapitoly a podkapitoly).

Kapitola = zavere¢né a kvalifikaéné prace sa ¢lenia na kapitoly. V porovnani s odsekmi je
medzi kapitolami hlbsi formalny a vyznamovy predel. Formalne sa to manifestuje tym,
7e kazda nova kapitola sa za¢ina na novej strane, je oznacena samostatnym ndzvom, aj
Cislom (pouzivaju sa arabské ¢islice). Velkost’ nadpisu kapitol je (v odbornych précach
vSetkych typov) spravidla 14 pt. Nadpisy piseme verzalkami alebo tuénym pismom od
lavej zvislice.

Karentovany ¢asopis = vedecky Casopis registrovany a spractvany sluzbou ISI Current
Contents a vyhladate'ny v niektorej z 9 tematickych sérii Current Contents Connect,
ktoré st dostupné v rdmci portalu Web of Knowledge.

KPacové slova = za anotaciou sa spravidla uvadzajo kIaGové slova. Ide o pojmoveé
a terminologické slova, ktoré si vtexte (z hladiska obsahu) dominantné. Medzi
anotaciou a kli¢ovymi slovami sa zvykne vynechat’ jeden volny riadok. Odporacany
pocet slov je max. 10-12. Za spojenim klIucové slova, ktoré zvyraznime tu¢nym
pismom, nasleduje dvojbodka. KI"a¢ové slova sa vzdy koncia bodkou. Slova a slovné
spojenia sa piSu smalymi pismenami a oddeluji sa ¢iarkami; alebo s velkymi
zaciatocnymi pismenami a oddel'uju sa bodkami. KIi¢ové slova st povinnou sucast'ou
vsetkych odbornych textov.

Koncept = prvé spracovanie textu; ,,nacrt alebo hrubd osnova, plén 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 = rigor6zna préca (jej obhajobou ziska Student akademicky titul, ktory sa
piSe pred meno a nahradza titul Mgr. ¢i Ing.: RNDr.; PhDr; PaedDr.; PharmDr.; JUDr.;
ThDr.) ahabilitaénad praca (habilitatnou prednaskou ziska doktorand vedecko-

pedagogicky titul, ktory sa piSe pred meno a iné ziskané tituly: doc.).



Kvantitativny vyskum = vychéadza vzdy zo znamej tedrie, z toho, ¢o o probléme vieme, ¢o
je teoreticky spracované. Z tejto tedrie si Student vyvodzuje hypotézy, ktoré potom
testuje, a tym potvrdzuje alebo vyvracia to, ¢o je o probléme zndme.

Kvalitativny vyskum = neberie ohl'ad na doterajsie tedrie, ale usiluje sa spoznat’ a ukazat’
nové stranky skimaného problému, ¢im vytvara novl tedriu. Hypotézy sa neformulujua
pred vstupom do terénu, ale v priebehu spracovania dat av pracach su spravidla
integrované do spracovania vysledkov.

Monografia = vedecka publikacia, ktora vSestranne, systematicky a podrobne osvetluje
jednu spravidla uzko vymedzeni tému. DOlezitd je ucelenost a vSestrannost’
spracovania. Autor (kolektiv autorov) pri tvorbe monografie vyuZiva, kriticky
prehodnocuje a syntetizuje v3etky dovtedy zndme poznatky o danej téme. Obohacuje
ich o nové pdvodné poznatky, ktoré st vysledkom autorovej vlastnej vedeckej prace a
predklada zavery a odporucania. Minimalny rozsah monografie su tri autorské harky.

Nadpis (nazov/titulok) = nazov S$tadie, ¢lanku, kapitoly, prace... mal by byt prehladny,
stru¢ny, jednoznacny; “idealny” (v zmysle l'ahko zapamatatel'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, o mdze ocakavat. Mal by byt vyrazny aj po
vizualnej stranke, teda odporuca sa napisat’ ho velkymi (verzalky) ¢i tu¢nymi
pismenami, pripadne pouzit’ vacsie pismo (odportca sa vel'kost' 14 pt). Za nadpis sa
nikdy nedéva bodka. Nadpisy (aj podnadpisy) sa od predchadzajuceho textu oddel'uju
dvoma prazdnymi riadkami. Medzi nadpisom a nasledujucim textom je uZ len jeden
prazdny riadok. Do zoznamu zdrojov sa nazov musi zapisat’ tak, ako sa nachadza v
prameni.

Né&pis = stru¢né pisomné oznacéenie/vyjadrenie.

Norma = spresiiuje udaje, ktoré sa pouzivaji v bibliografickych odkazoch na publikované
dokumenty, monografie a serialové publikacie, na kapitoly, ¢lanky, ktoré st v nich
obsiahnuté, ako aj na patentované dokumenty. UrCuje poradie udajov v bibliografickom
odkaze, stanovuje pravidla ich z&pisu aUpravu informacii, ktoré sa vztahuju na
zdrojové dokumenty.

Obsah = zoznam kapitol, tém a pod. spojeny s uvedenim stran. V pracach mensieho rozsahu
je nerelevantny (nepiSe sa). V zavere¢nych a kvalifikaénych pracach je ich povinnou
sticastou 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 Urovne).



Odsek = odsekova segmentacia slizi na preciznu myslienkovi organizéciu textu, posiliiuje
logickost’ stavby textu, je vyrazom jednoty a zaroven rozc¢lenenosti témy prejavu
(formalne ohranicuje podtémy). Odseky text sprehladiuji aulahcuju Ccitatelovi
orientdciu v nom (je dobré text ¢lenit’ do odsekov vZdy, ked’ to vyzaduje sled a rytmus
naSich myslienok). KaZzdy novy odsek je odsadeny od lavého okraja 1,27 cm alebo
0,50".

Parafraza = Stylisticky upravené alebo inak volne spracované/obmenené/(pre)tlmocené
cudzie myslienky/predloha. Text nevymedzujeme Uvodzovkami, pretoZze do
pdvodného autorského textu zasahujeme a prispdsobujeme ho svojmu zameru.
Parafraza sa pouziva na zjednodusenie a zrozumitel'nejSiec vyloZenie pouZitého zdroja
pri zachovani jeho pévodného obsahu.

Pismo = sObor (sada) pismen, ¢isel, symbolov a interpunkénych znamienok
s charakteristickym vzhl'adom (napr. Times New Roman, Arial, Tahoma a pod.)
V odbornych pracach sa odporuca velkost pisma v texte 12 bodov; nadpisy prvej
urovne (v zaverecnych a kvalifikaénych pracach) maji mat velkost 14 bodov.
Riadkovanie nastavit' na 1, 5 riadku a medzery na 6 pt.

Podnadpis (podnazov) = slovo alebo slovné spojenie, ktoré dopiia nazov dokumentu.
Podnazov alebo d’alSie doplnky vztahujuce sa k ndzvu sa mézu (ale nemusia) zapisat,
ak sa usudzuje, ze to ulah¢i porozumenie alebo identifikaciu diela. Podnazov sa od
nazvu oddeli medzerou, dvojbodkou a zasa medzerou (xyzz : abc). Rovnako ako nazov,
piSeme aj podnazov kurzivou.

Prace mensieho rozsahu (max. 15 stran) = seminarne prace a ich ekvivalenty (ro¢nikové
prace, referaty, SOC, SVOC, pripadové $tadie). Vzhladom na mensi rozsah maja
osobitd StruktGru aobsah v nich je bezpredmetny (nepiSe sa). Text sa zbyto¢ne
neroz¢lenuje na kapitoly a podkapitoly, p6sobi ako jeden celok. Prace naplno vyuZivaju
odsekovu segmentaciu textu a medzerovanie medzi Gvodom, jadrom a zaverom prace.
Povinnou sucastou prac mensieho rozsahu je titulny list, anotacia, klucové slova
a zoznam pouZitej literatdry.

Predhovor = je vV zavere¢nych a kvalifika¢nych pracach povinny; v prdcach menSieho
rozsahu sa neuvddza. Je viac vSeobecnejSi ako Uvod prace; autor v predhovore
vysvetluje motivy k volbe témy, charakterizuje svoj pristup a nazeranie na zvolend
problematiku, nacrtne domadci i zahrani¢ny kontext, informuje, kto mu poskytol pomoc
pri tvorbe textu, ¢asto obsahuje pod’akovanie za pomoc a pripomienky k praci. Rozsah

= spravidla jedna strana.
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Preliminaria = predna Cast’ prac vac¢sicho rozsahu (od titulnej strany aZ po obsah, vratane).
Sucastou preliminarii je aj zoznam tabuliek, ilustracii ¢i obrazkov, zoznam skratiek
a symbolov, slovnik terminov a pod. Preliminaria kon¢ia obsahom. Uvodom sa zagina
hlavna Cast prace.

Prilohy = sucastou akejkol'vek odbornej prace mézu byt aj prilohy. Zviacsa nebyvaju v
pracach mensieho rozsahu (avSak nie je to vylicené). Pred ich zaradenim na konci
zaverenej ¢i kvalifikaénej prace sa vkladd samostatny list so zoznamom priloh (tak
ako obsah). Do priloh sa oby¢ajne zarad’ujii informdcie, ktoré SirSie a hlbsie vysvetluju
a dokresl'uji metody a techniky uvadzané v hlavnom texte. Medzi prilohy patria napr.
formulére testov, dotaznikov, Struktdra interview, pozorovacie harky, zloZitejSie
tabul’ky ¢i diagramy a pod. Kazda priloha sa d&va na novu stranu (prilohy sa pokladajd
za samostatné jednotky) a neoznacuje sa ¢islom strany = ne€isluje sa/nestrankuje sa; je
oznac¢ena nasledovne, napr. Priloha A, Priloha B a pod. a nasleduje nazov prilohy.

Pripadové Studia (case report) = analyzuje problém v organizacii, vyhodnocuje alternativy
a odporuca sposob/y rieSenia; analyza musi preukazovat' vlastnosti dokladného a
relevantného vyskumu v kombinacii s profesiondlnym pisanim. Simuléacie
spredmetnené v pripadovych Stadiach poskytuji moznost aplikacie teoretickych
poznatkov do imagindrnych (resp. zpraxe prevzatych) praktickych  situdcif,
formulovanych vzdy problémovo. V analyze pripadovej stadie uplatiiujeme spravidla
nasledujici logicky postup: Sumar faktov. Specifikacia skimaného problému. Analyza
pricin. Alternativne rieSenia. Navrh konkrétneho riesenia. Obhajenie navrhu.

Prispevok = nezavisly text, ktory tvori ¢ast’ publikacie.

Proces citovania = mé dva aspekty - etiku citovania a techniku citovania. Etika citovania
odréZa, ¢i a ako autor prace dodrziava etické normy vo vztahu k cudzim myslienkam a
vysledkom, ktoré su obsiahnuté v inych dokumentoch (v pouZitej literatdre). Technika
citovania spociva v spdsobe spajania citovaného miesta so zaznamami o citovanych
dokumentoch uvedenych v zozname bibliografickych odkazov.

Projekt prace = plan, ktory zachytiva klu¢ové Cinnosti potrebné pre rieSenie prace.
Skusenosti hovoria, Ze dobry projekt je tretinova zaruka kone¢ného uspechu.
Povinnymi ¢astami projektu prac mensieho rozsahu je titulna strana, anotécia, kl'acové
slov4, Struktdra/osnova/koncept a kvalitna reSer$ zdrojov k zvolenej problematike.

Register = nepovinna ¢ast’ najmi zavere¢nych a kvalifika¢nych prac; je to abecedne alebo

inak usporiadanid postupnost’ hesiel, ktora umozni C¢itatelovi rychlo najst’ istu
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informéciu v praci. Najastej$imi typmi registrov st predmetovy register, autorsky
register a pod. Register za¢ina na novej strane.

Resumé = je pendantom (doplnkom) anotacie; je oznatené nazvom vlastného textu
a umiestnené je na jeho konci, az po zozname literatlry. Ak su pred textom anotécia
a kI'icové slova, resumé sa neuvadza, a naopak. Obsahova napli resumé je analogicka
sanotaciou. Byva napisané v materinskom a/alebov cudzom jazyku, spravidla
v angliCtine.

ReSers = (z francuzstiny; znamena vyt'ah, prehlad a suhrn udajov alebo poznatkov ziskanych
Z literatary, casopisov alebo dennej tlace); druh bibliografie, ktord obsahuje sthrn
udajov 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, nazov, miesto a rok vydania, poCet stran a pripadne i d’alsi popis -
predmetové hesla alebo abstrakt a pod.

Rozsah = poéet stran. Urcujiicim tidajom rozsahu prace je pocet znakov vratane medzier.
Priemerny pocet stran seminarnej prace ¢i pripadovej Stadie je 5 aZ 7 normostran
(9 000-12 600 znakov). Bakalérska praca 30 aZ 40 stran bez priloh (54 000-72 000
znakov vratane medzier). Diplomova préca 50 aZz 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 Word poskytne okamZit( informéciu o rozsahu vybranych
Casti dokumentu po zadani prikazov v zavislosti od verzie.

Sekundarna zodpovednost’ = vedecki redaktori, editori, prekladatelia, ilustratori, sponzori
a pod. Znacia sa za idajmi o vydani, resp. za Gdajmi o edicii.

Semindrna praca = tyka sa zvd¢8a uzkej témy alebo praktickej Glohy. Niekedy ide
o0 Speciélny odborny vyklad, konspekt zékladnej literatdry, inokedy o informacny
prehlad, experiment, komentovanie rozliénych nazorov na ur€itd tému, interpretaciu
diela, vysvetlenie prdvneho alebo ekonomického problému a pod. Poméha Studentom
zvladnut' obsah Studovaného predmetu apritom preukazat’ autorski sposobilost.
Studenti svoje prace prezentuju po¢as vyucovania (zvyéajne vo forme prednesu alebo
referdtu), oboznamuju sich obsahom spoluziakov a kolegov, spolo¢ne diskutuju na
danu tému.

Skréateny (bibliograficky) odkaz v poznamke pod ¢iarou = nie je povinny, ale jeho

pouzivanie sa skiisenym pisatelom (najmd v zaverecnych a kvalifikacnych pracach)
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odporutca. Slazi Citatel'ovi na 'ahku orientaciu v texte a v zdrojoch bez toho, aby musel
hladat’ 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 mdZe skratit’.

Sprievodny material = nie je totozny s prilohami. Su to materiély, ktoré maju odlisnd formu
alebo format ako je textova Cast prace, napr. fotografie, vytvarné diela, makety,
diapozitivy, CD nosi¢e, mapy, uéebné pomocky a pod. SU sUstredené v oznacenych
doskach alebo $katuliach; kazdy kus je oznaceny a o¢islovany a v praci sa Student na
toto oznacenie a Cislo odvolava.

Sumar textu (obsah textu; struény prehPad; sihrn) = vytvorenie struénej a presnej
reprezentacie obsahu dokumentu, vynatie najdolezitejsich informacii zo zdrojového
dokumentu. Motivaciou byva jednak informacné pretazenie, jednak orientacia Vv
mnoZstve zdrojov. Sumar textu musi obsahovat’ dva délezité prvky: hlavni myslienku
(pointu) = posolstvo, zamer, odkaz autora, ¢o chcel v texte vyjadrit, ¢o nam chcel
povedat’ a tému = o ¢om text bol.

Standardné ¢&islo = nepovinny Udaj, uvedeny v zdrojoch ako ISBN (pri kniznych
publikdcidch a monografidch) a ISSN (pri seridlovych publikaciach); musi sa
reprodukovat’ vo forme predpisanej prislusnou normou.

Styl = sposob vyjadrenia/prejavu; je to Specificka kvalita textu (fenomén pritomny
v kazdom texte). Ovplyviiuje ho (vznikda) vyber, kombinacia, usporiadanie, pouzitie
jazykovych i mimojazykovych prostriedkov so zretelom na komunika¢nu situaciu,
tému, funkciu, zdmer autora.

Tabulky agrafy = su prehl'adnou atspornou formou prezentovania vysledkov; casto
vyjadria viac, ako dlhé slovné paséze.

Techniky citovania = metéda prvého GOdaja a datumu (najvyuzivanejSia z cita¢nych
technik); metoda Cciselnych odkazov; metdda pribeZznych pozndmok. PodrobnejSie
0 jednotlivych metddach v ¢asti Techniky a spdsoby citovania v texte.

Téma = mysSlienka diela/textu; predmet rozhovoru/namet; ,,o ¢om sa hovori/pise®; tzv. tmel
textu. Prostriedok Strukturécie textu a zaroven integrujaci sémanticky signal. Témou
byva ¢asto samotny titulok, alebo synonymum nazvu.

Teoretickd praca = typ prace, v ktorej sa na problém nazerd predovietkym z teoretického
hladiska, vyuzivaju sa teoretické metody (analyza, syntéza, porovnavanie, indukcia,
dedukcia, zovSeobeciiovanie, prognézovanie a pod.) a dospieva k zaverom teoretického

charakteru.
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Teoreticko-aplika¢na praca = vyustuje do tvorby aplikaéného produktu (napr. navrh

metodiky ndcviku/vycviku, vytvorenie sustavy cvifeni, napisanie (ucelenej) Casti
ucebnice apod.). Teoreticka cast prace sluzi ako vychodisko k aplikacnej casti

a zéaroven aj ako zddvodnenie a interpretovanie aplika¢ného produktu.

Téza = dokazatel'né alebo dokazované tvrdenie; poucka; zasadna myslienka. Tvrdenia,

Text

pomocou ktorych nieCo zdbévodiiujeme, nazyvame argumenty (premisy usudku).
Rozdiel medzi usudzovanim azdovodiovanim je vtom, Ze pri usudzovani mame
k dispozicii premisy (predpoklady) a vytvarame zaver, zatial ¢o pri zdovodiovani
mame zaver a hladame dokazy, dovody (argumenty). Argumentacia ma istu Struktdru,
v zésade rovnakl s osnovou akejkol'vek prezentacie: problém — téza — argumentacia —
antitéza — zaver.

= zékladna jednotka komunikécie; text je procesom i produktom komunikécie. Styri
hlavné funkcie nasSej komunikacie su: informovat’ — odovzdat’ informaciu, doplnit’ ju
inou, nie¢o oznamit’ = informativna funkcia; in§truovat’ — naviest’, ,,zasvitit™, naucit’,
dat’ recept = inStruktdzna funkcia; presved¢it’, aby adresat (po)zmenil ndzor — ziskat’
niekoho na svoju stranu, zmanipulovat’, ovplyvnit’ = persuazivna funkcia; pobavit’ —
rozveselit druhého, rozveselit' sa, rozptylit' sa, len tak sa porozpravat = zabavna

funkcia.

Titulny list = je povinnou sucastou odbornych préc; je to samostatnd strana, ktord sa

necisluje, ale do strankovania sa zapocitava. Povinnou sucastou titulného listu
v pradcach mensieho rozsahu je nielen ndzov a druh préce, ale aj tzv. bibliograficka
identifikicia, ktord obsahuje meno a priezvisko autora, nazov predmetu, meno
a priezvisko lektora so sprdvne uvedenymi akademickymi titulmi a vedeckymi
¢iumeleckymi hodnost’ami, ktoré mu prinalezia, daitum ukoncenia/odovzdania prace.
Pouzije sa pismo takej velkosti a typu, ako pre ostatny text; zarovhdvame doprava.

Bibliograficka identifikacia je umiestnend v pravom dolnom rohu.

TiraZ = vydavatel'ské tidaje na zaciatku alebo na konci knihy ¢i ¢asopisu.

Transliteracia (prepis pismen jednej abecednej sustavy pismenami druhej abecednej

ststavy) = udaje ziskané zo zdroja sa maju transliterovat’ do latinky v sulade s
prislusnou normou (napr. z azbuky do latinky). Transliterovana forma sa méze pouzit
namiesto originalnej formy alebo sa moze uviest' v hranatych zatvorkach ako pendant

(doplnok) origindlneho ndzvu.

Uvod = konstrukéne samostatna (vstupnd) Cast’ prace. Zvicsa je od nasledujiiceho textu aj

formalne odc¢leneny (medzera; jeden riadok). Tvori ho samostatny odsek, alebo viacero
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odsekov. Obsahovo je spojeny s jadrom. Uvod sa v pracach mensieho rozsahu
explicitne nevyjadruje (slovo Uvod sa napiSe). Podava z&kladn( informéciu a orientuje
Citatela v problematike, naznaduje ciel' a smerovanie §tadie. Uvod je z jazykového
hladiska akymsi “medzistupfiom” medzi beznym a odbornym jazykom; vyuziva najméa
opisny a informacny slohovy postup. V zaverecnych a kvalifikacnych pracach je to
osobitnd kapitola a jeho vzt'ah s vlastnym textom je volnejsi.

Vydavatel’ = osoba alebo korporacia zodpovedna za vyrobu a Sirenie dokumentu. Meno
vydavatel'a/vydavatel'stva sa moze skratit’, pokial’ nespdsobi viacznacnost'.

Vydavatel'ské udaje = Gplny vydavatel'sky tidaj obsahuje poloZky: miesto vydania, ndzov
vydavatel'stva a rok vydania. Miesto sa oddeluje od vydavatel'stva medzerou,
dvojbodkou a medzerou; rok od vydavatel'stva ¢iarkou a medzerou.

Vydanie = mnoZina exemplarov istého dokumentu, ktora sa vyrobi z jednej sadzby. Prvé
vydanie nikdy zapisujeme. S vynimkou prvého vydania treba uvadzat Cislo vydania
alebo spresnenia obsahujice informéaciu o vydani tak, ako je uvedené v dokumente.
Vyrazy oznacujuce Ciselné poradie (druhé, tretie...) sa zapisuju arabskymi ¢islicami.

Vyrok = vypoved’; vyjadrenie myslienky, nazoru.

Vysledky a ich interpreticia = Student opiSe zistenia a starostlivo interpretuje vysledky, ku
ktorym dospel. Ziskané tdaje umoziuju odpovedat’ na vyskumné otazky ¢i verifikovat
platnost’ hypotéz.

Vyskumné otdzky = kazdy vyskum nemdze mat’ hypotézy. Tie mozno formulovat’ iba vtedy,
ked’ vyskum dava do vztahu dve premenné. Hypotéza si vyzaduje porovnanie. Ak ide
0 deskriptivny vyskum, v ktorom sa neskima vztah medzi premennymi, hypotézy sa
nedaju formulovat’, formuluji sa iba vyskumné otazky.

Zaver (a odporucania) = konStrukéne samostatnd (zavere¢na) Cast’ prace. Ide o akési
»vyvrcholenie® vykladu. Rovnako ako uvod Studie, aj zver byva od predchadzajuceho
textu formalne odéleneny (medzera; jeden riadok). Tvori ho samostatny odsek, alebo
viacero odsekov. Obsahovo je spojeny s Uvodom a jadrom. Z&ver sa v pracach
menSieho rozsahu explicitne nevyjadruje (slovo zaver sa nepiSe). Struéne zhfia
a prehl'adne systematizuje analyzované ¢i zistené; rovnako moéze byt v zavere
vyslovena aj nova informacia ¢i postoj autora, ku ktorému dospel, a ktoré v texte/v
praci neboli prezentované. V zavere¢nych a kvalifikatnych pracach je to osobitna
kapitola a jeho vézba na vlastny text je silna.

Zaveretné prace = bakalarska praca (pri stadiu podl'a studijného programu I. stupna, tzv.

bakalarsky Studijny program; obhajobou préace a GspeSnou Statnou skd3kou Student
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ziskava titul, ktory sa piSe pred meno Bc.; BcA); diplomova préaca (pri stadiu podla
Studijného programu II. stupiia, tzv. magistersky, inziniersky a doktorsky Studijny
program; obhajobou prace a UspeSnou Statnou skuskou Student ziskava titul, ktory sa
piSe pred meno Mgr.; Ing.; MUDr.; MDDr.; MVDr.); dizertaéna praca (pri Stadiu
podl'a §tudijného programu III. stupna, tzv. doktorandsky Studijny program; uspeSnou
obhajobou prace doktorand ziskava vedeckt hodnost’, ktora sa piSe za meno PhD.;
ArtD.).

Zbornik = suhrnné oznacenie pre knizné publikacie, ktoré pod spoloénym nazvom prinaSaja
stibor samostatnych, vzajomne pribuznych textov.

Znaky = jednotlivé pismena, medzery, interpunkéné znamienka, Cisla a symboly.

Zoznam bibliografickych odkazov = zahiia zoznam (stpis) dokumentov, ktoré Student
skutoc¢ne pri pisani prace pouzil. Odkazy st usporiadané podl'a abecedy alebo podla
poradovych cisel ich citovania vo vnutri textu. Strankuje sa (zapocitava sa do rozsahu
prace) a v seminarnych pracach aich ekvivalentoch sa umiestiiuje hned’ za text (za
zéver préce), svynechanim dvoch riadkov (formalne je odéleneny medzerou).
V zéavere¢nych a kvalifikaénych pracach sa umiestiiuje na novu stranu.

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

Vv ktorom sa uplatiiuje jeden zo slohovych postupov (niekedy ich kombinécia).

Uvedené definicie vychadzaju z nasledovnych dokumentov:

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

KATUSCAK, D. et al. 1998. Informacna vychova : terminologicky a vykladovy slovnik odbor
kniZnicnd a informacnd veda. Bratislava : Slovenské pedagogické nakladatel’stvo, 1998.
375 s. ISBN 80-08-02818-1.

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.

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. Akademickd prirucka. 2. upravené a doplnené vydanie. Martin :
Osveta, 2004. 316 s. ISBN 80-8063-200-6.
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2 Formalna stranka (Uprava) seminarnych prac a ich ekvivalentov

Prace menSieho rozsahu (prédce do max. 15 stran) = semindrne prace aich
ekvivalenty (ronikové préace, referaty, prace stredoskolskej odbornej ¢innosti (SOC), prace
Studentskej a vedeckej odbornej ¢innosti (SVOC), pripadové $tudie/kazuistika). Vzhladom na
mensi rozsah maju osobitd Struktiru a obsah (ako prehlad ¢asti/Struktira prace) v nich je
nerelevantny (nepiSe sa). Text sa zbyto¢ne nerozélefiuje na kapitoly a podkapitoly, pdsobi
ako jeden celok. Prace naplno vyuZivaji odsekovl segmentaciu textu a medzerovanie medzi
Uvodom, jadrom a z&verom préce.

Z hladiska povodnosti rozoznavame tri druhy pisanych prac:

Pévodny (primarny) dokument => dokument tvoreny v rozhodujlicej miere novymi
informéciami, dovtedy nezaznamenanymi inde, v inych dokumentoch (eSte nepublikovane).
Sumarizacny dokument => zhina, zovSeobectiuje alebo utrieduje poznatky uplne alebo
Z vacsej Casti prevzaté z inych dokumentov; vytvara novi hodnotu.

Kompilacny dokument => v novom vyjadreni, prispdsobenom ur¢itému Specifickému ciel'u,

opakuje informécie prevzaté z inych dokumentov.

Je potrebné pouzit' také typy znakov (pisma), ktoré st dobre alahko Citatelné.
Odporuca sa Times New Roman alebo Arial. V odbornych textoch nepouzivame ozdobné
pismo, ni¢ nepodc¢iarkujeme.

Velkost' pisma 12 bodov, pokial' nie je (lektorom, redakciou ¢&i organizatorom
podujatia) uréené inak. Odportaca sa velkost’ pisma 12 bodov; nadpis/nazov prace méze mat’
velkost’ 14 bodov.

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

Standardné nastavenie stranky pri pracach men3ieho rozsahu, pretoze sa zvicsa
neviazu, je presne 2,54 cm na vietkych Styroch stranach (v3etky okraje si rovnaké).

Prace menSieho rozsahu pisané pre slovenské prostredie treba napisat’ v slovenskom
jazyku. Otazku jazyka zavereénych a kvalifikaénych prac moze konkrétna vysoka Skola
spresnit’ v Statute alebo prislusnych zavdznych pokynoch. Niektoré vysoké Skoly umoziuju

pripravit’ pracu aj v cudzom jazyku.
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Na vytlacenie hotovej prace sa pouziva biely, nepriehladny a hladky (nie leskly)
papier formatu A4. Akokol'vek by to bolo lakavé, farebné papiere sa na pisanie ani na tla¢
odborného textu nepouzivaju. Text sa mdze pisat’ a vytlaCit’ na jednu stranu alebo na obe
strany listu (jeden list = dve strany). V praxi sa eSte stéle stretdvame (a zrejme eSte dlho
budeme) s jednostrannou tla¢ou. Z ekonomického, ekologického a informaéného hladiska
sa netreba obojstrannej tla¢i vyhybat’. Pokial’ sa text bude tlacit' na obe strany listu, treba
osobitne dbat’ na nepriehladnost’ papiera, aby text, obrazky, tabulky ¢i grafy nepresvitali

Z jednej strany na druh.

Cislovanie. Zmyslom ¢&islovania je sprehladnit text a ulahéit itatePovi orientaciu
viiom. Na ¢islovanie pouzivame len zakladné arabské ¢islice. Seminarne prace aich
ekvivalenty su rozsahom mensSie prace, preto je nerelevantné ich rozclenovat’ na kapitoly
a podkapitoly, ¢i inak ich Struktirovat’ a ¢islovat.

Cislujeme kazda stranu, aviak nikdy nie titulnd stranu = na titulnu stranu sa nedéva
¢islo strany. Titulny list ne¢islujeme, ale do rozsahu (do strankovania) sa zapoéitava. Cim
je Skolska praca rozsiahlejsia, tym viac by mala preberat’ prvky zavereénych a kvalifika¢nych
prac.

V celej praci (vo vSetkych typoch prac) sa strany ¢isluju rovnako (jednym zvolenym
spdsobom) a zviéia typom pisma (i velkostou), akym je napisany cely text. Cislo sa
umiestiiuje spravidla v dolnej (zriedkavejSie v hornej) Casti strany, CastejSie vpravo, menej
v strede strany.

v Zoznam bibliografickych odkazov sa strankuje (zobrazuje sa ¢islo strany), avSak
k jednotlivym autorom sa ¢isla nedavaji, t.j. neéisluji sa jednotlivé tituly pouZzité
v préaci. PoloZky sa uvadzaju v abecednom poradi.

v" Prilohy, pokial' su sGcastou textu, ¢isluju sa priebezne, napr. Priloha 1 Zoznam
edukacnych softvérov apod. Pokial' ide o priloZzeny material (v zavere napr.
bakalarskej, diplomovej ¢i inej prace vécSicho rozsahu), identifikujeme ich inym
spdsobom, napr. Priloha A Dotaznik spokojnosti zamestnancov a pod. Potom sa kazda
priloha dava na novu stranu a neoznacuje sa ¢islom strany = neéisluje sa/nestrankuje
sa. Prilohy sa pokladaju za samostatné jednotky a ich zaradeniu do prace predchédza
samostatny list so zoznamom priloh (tak ako obsah).

v' Na strane scelostrankovym obrazkom ¢ tabuPkou stranu nezobrazujeme

(nepiSeme Cislo strany), ale zapocitava sa do strankovania.
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v’ Obrazky, tabulky, grafy, diagramy, fotografie a pod. maju byt’ ¢islované postupne
tak, ako boli vkladané do textu (arabskymi ¢islicami); bez bodky.

Pokial je v praci vacsi pocet ilustracného materidlu moézeme kazdy typ cislovat’ samostatne. Pokial’ ich
je menej, moZzno pouzit' na ich oznadenie spolo¢né pomenovanie ,,Obrazok“ a jednotlivé typy
nerozliSovat,, len ¢islovat’ priebeZne, jednotnym sposobom v celej praci (napr. Obrdzok 1, Obrazok 2 ,
Obrazok 3, apod.). PouZiva sa i sposob ¢islovania samostatne v kaZdej kapitole; potom za slovom
,,Obrazok* nasleduje ¢islo kapitoly, medzera, poml¢ka, medzera, poradové Cislo ilustracie v danej

kapitole (napr. Obrazok 2 — 1, Obrazok 2 — 2, a pod.).

Oznacenie obrazka (napr. Obrazok 1) sa piSe spravidla pod obrazok vlavo, od l'avej
zvislice. Za tym nasleduje ndzov obrazka bez ukonéenia bodkou. Oznacenie tabuliek,
napr. Tabul’ka 1 sa spravidla uvadza nad tabul’kou, od l'avej zvislice; za tym nasleduje
nazov tabulky bez ukoncenia bodkou. Tabulka, diagram ¢i iny ilustrany material
nikdy nestoja samostatne, vZzdy musia mat’ ndzov, uvedeny zdroj, poznamky ¢i
vysvetlivky, ak to je potrebné. Pokial’ je graf ¢i tabul’ka vytvorom autora prace, zdroj
sa nepiSe. DIhSie ndzvy obrézkov, tabuliek a grafov sa mozu skratit’. Taktiez samotny
text musi obsahovat’ zmienku 0 nej, napr. Ako uvadza Migra¢ny trad SR , za rok
2006 sa zaznamenalo XY Ziadosti 0 azyl (pozri Graf. ¢. 1). V texte by mala vyzerat’

Uprava nasledovne:

Graf & 1: Ziadatelia o azyl, stav k 30. 9. 2006

Ziadatelia o azviv SR
11395
12000
a743 TS0
10000 - a8
BO00 -
G000 4
4000 3549
550, 1550 18929
2000 4 a5 140 359 415 G45 506 H
0 o S G . 5B
1993 1994 1995 1995 1997 1998 1999 2000 2004 2002 2003 2004 2005 2006

Zdroj: MU MV SR, 2006
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Zvoleny spdsob oznacenia tabuliek, grafov ¢i obrazkov sa musi dodrzat jednotne

Vv celej praci: napr. Tabul'ka 1, Tabulka 1, Tab. 3, tab. 3, Obrazok 2, Obr. 2, obr. 2 a pod.

Tabul’ka &. 1: PInenie maastrichtskych kritérii

Kritérium Referen¢na hodnota Plnenie — Marec
Verejny deficit 3,0 2,2
Verejny dih (% z HDP) 60,0 29,4
Miera inflacie (%) 3,2 2,2
Stabilita dlhodobych 6,5 4,5
irokowch sadzieh ()

Zdroj: NBS, 2008

Za samostatnym ¢islom prvej Grovne sa spravidla neddva bodka; inak sa bodka kladie vZdy medzi ¢isla
oznacujuce jednotlivé Grovne; za posledné cislo sa bodka zvdcsa nedava. Avsak, je to na rozhodnuti autora.
MbdZe (zdbvodnenie: 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 praci.

V zavereénych a kvalifikaénych pracach sa kazda hlavna cast’ (kapitola) moze €lenit’ na podkapitoly
a d’alSie (menSie) Casti. VSetko Cislujeme, avSak systém viacurovilového cislovania treba citlivo zvaZit', lebo
obsah prace sa potom stava neprehladny, praca prili§ ¢lenend, ¢o Casto nie je ani potrebné. Odporticaju sa tri

Urovne Struktirovania textu.

Rozsah préace (akejkol'vek) sa riadi zasadou primeranosti a mal by zodpovedat’ Géelu
a obsahu. Rozsah prace urCuje zadavatel prace, pricom odporuc¢any rozsah (urcujucim
udajom rozsahu prace je pocet znakov vratane medzier) pre seminarna pracu a jej ekvivalenty
je 5 az 7 normostran bez priloh (9 000 aZz 12 600 znakov).

Orienta¢ne uvadzame pocet ,,pocitatovych™ stran, hoci rozsah prace je vhodnejsSie
vyjadrovat’ po¢tom zobrazenych znakov: seminarne prace 5-7 stran (max. 10); pripadova
StGdia 3-5 stran (max. 7); praca SVOC 10-15 stran.

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 sndzvom préce
a bibliografickou identifikaciou, anotacia, kl'icové slova, vlastny text a zoznam pouZitej

literatdry.
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2.1 Titulny list

Titulny list by mala mat" kazdd odbornd praca. Na jeho upravu aobsah sa vztahuje
medzindrodnd norma 1SO 1086, av3ak univerzity avysoké Skolu mézu mat vlastné
poziadavky a pokyny, ktoré treba akceptovat’.

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

a) nazov a druh/typ préce,

b) meno a priezvisko autora,

¢) nazov predmetu (Cislo kurzu je nepovinny udaj),

d) meno a priezvisko lektora,

e) datum ukonéenia/odovzdania prace (po dohode s lektorom).
Titulny list necislujeme, ale do rozsahu (do strankovania) sa zapocitava.

Uprava titulnej strany (listu): nazov a druh préace sa napise asi 10 cm od horného okraja;
v samostatnych riadkoch, v pravom dolnom rohu sa pisu d’alsie udaje, tzv. bibliografick4
identifikicia: meno a priezvisko autora, nazov predmetu, meno a priezvisko lektora so
spravne uvedenymi akademickymi titulmi a vedeckymi ¢i umeleckymi hodnost’ami, ktoré
mu prinalezia, datum ukoncenia/odovzdania prace. Pouzije sa pismo takej velkosti a typu,

ako pre ostatny text; zarovnavame doprava.

2.2 Nézov préce

Délezitym pre pracu je aj jej nazov. Ten si precita Casto viac I'udi ako samotny text.
Nesmie byt ani prili§ kratky, ani pridlhy, musi primerane vyjadrit’ tému textu, mal by
korespondovat’ s obsahom préce.

Pri formulovani ndzvu sa moézu pouzivat’ predlozky o, k, na okraj, taktiez re¢nicke
otazky ¢i rozne aforizmy (pozor, ale samotny text uz nie je slohova praca). Nadpis
(ndzov/titulok) = nazov Stadie, ¢lanku, kapitoly, prace. Mal by byt prehladny, stru¢ny,
jednozna¢ny; “idealny” (v zmysle 'ahko zapamitatel'ny) nadpis ma najviac 6-8 slov. Musi
zaujat, byt vystizny k danému textu a jeho obsahu. Mal by reflektovat’ to, o om autor pise,
aby Citatel' vedel, co mdze ocakavat. Mal by byt vyrazny aj po vizudlnej stranke, teda
odporuca sa napisat’ ho vel'kymi (verzalky) ¢i tuénymi pismenami, pripadne pouzit' vicsie
pismo (odporti¢a sa pismo velkosti 14 bodov), ako ma samotny text. Za nadpis sa nikdy

nedava bodka.
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2.3 Datum na titulnom liste

V sloven¢ine piSeme datum velmi jednoducho; bez zbyto¢nych ciarok a nikdy nie
s nulou pred jednocifernym ¢islom.
Néazov mesta sa piSe v nominative.
Za nazvom mesta sa nepise Ciarka.
Dei sa piSe arabskou ¢islicou.
Za oznacenim dna sa piSe bodka; za fou nasleduje medzera.
Za ¢islom oznacujucim mesiac sa piSe bodka; za nim nasleduje medzera.
Mesiac sa pise arabskou ¢islicou, nie rimskou.
Rovnako rok sa pise arabskymi ¢islicami.

Za datumom, ak je na osobitnom riadku, sa nepi$e bodka ani ¢iarka.

© ©o N ok~ Dhd e

Za kazdym interpunkénym znamienkom pouZite medzernik.

10. V slovenskom datume nepiSeme 0 pred jednociferné ¢islo.

SPRAVNY ZAPIS DATUMU V SLOVENCINE:
= Bratislava 6. septembra 1997 (sklofiujte; odpovedate na otazku: kedy?)
= Bratislava 6. 9. 1997 (ziadne V... dna... 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, dia 6. sept. 1997
= Bratislava 06.09. 1997

2.4 Anotacia a kPucové slova

Kazdy odborny text mensieho rozsahu by mal mat” anotaciu a kI'i¢ové slova. Hoci st
ist¢ poziadavky na obsahovl iformalnu stranku pisomnych prac, vzdy sa odporuca
reSpektovat’ konkrétne poziadavky lektora, redakcie odborného casopisu ¢i organizatorov

konferencie, sympo0zia, kongresu a pod. a predlozit’ tieto textové ttvary (tzv. ramcové zlozky
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prejavu) v takej forme, ako ich pozaduji. NereSpektovanie poziadaviek na akékol'vek Gpravy
textu je prejavom ignoracie ahodnoti sa ako neslu$nost voci kolegom, organizatorom
i Citatelom. Aj ked’ st tieto Casti textu, rovnako ako text samotny, vizitkou autora a prisludnej
institucie, redakciam odbornych Casopisov ¢i organizatorom konferencii zalezi na dobrom
mene v odbornej komunite anechcu sa ,zhodit™ v oc¢iach konkurencie publikovanim

nie¢oho, s ¢im nie s ,,stotoZneni®.

Povrchova organizicia (tzv. formalny model) odbornych textov, nducnd modelovéa Struktira, je dost’
vyhranend a veelku naroéna. Konkrétne texty vystavané na jej zaklade su relativne uniformované, vyraznejsie sa
navzdjom (po formalnej stranke) nediferencuji. Nazddvame sa, Ze aj ked’ st vSeobecné pravidld na pisanie

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

Anotacia (aj vtexte pouzijeme tuéné pismo; velkost' ako ostatny text) stoji medzi
nazvom a vlastnym textom (pokial’ praca nema titulny list). Je to stru¢nd, kondenzovana
informécia o problematike, ktor( autor spractiva, akcentuje zdkladné myslienky, na ktoré sa
Vo svojom texte sUstred’uje (zdmer/intencia/ciel’ prace). Anotacia byva napisana (zvicsa)
vV materinskom jazyku. Odporacany rozsah je max. 4-5 viet. Anotacia je povinnou sucast'ou
seminarnych prac aich ekvivalentov, tzv. prdc menSieho rozsahu. Za slovom anoticia
nasleduje dvojbodka.

Za anotéciou sa spravidla uvadzaju kPacové slova (aj v texte pouZzijeme tu¢né pismo;
vel'kost’ ako ostatny text). Ide o pojmové a terminologické slova, ktoré su v texte (z hl'adiska
obsahu) dominantné. Medzi anotaciou a kl'a¢ovymi slovami sa zvykne vynechat’' jeden
vol'ny riadok. Odporucany pocet slov je max. 10-12. Za spojenim klI'i¢ové slovéa nasleduje
dvojbodka. Klucové slova sa vzdy konc¢ia bodkou. Slova a slovné spojenia sa piSu s malymi
pismenami a oddel'uju sa ¢iarkami; alebo s velkymi zadiato¢nymi pismenami a oddeluju sa
bodkami. KIuc¢ové slova su povinnou sti¢astou vsetkych odbornych textov. Vynechame dva

riadky a nasleduje vlastny text autora.

2.5 Vlastny text
Hlavny text pisomnej prace by mal obsahovat’ okrem jadra aj uvod (na zaciatku prace)
a zaver (na konci prace). Uvod, jadro a zaver st konstrukéne samostatné Casti prace, ktoré

nevystupuju v texte explicitne (teda nikde sa slova Gvod — jadro - z&ver nepiSu), odliSujeme
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ich iba formalne (odsek; vynechany riadok) a obsahovo (spdsobom, ktory umoziuje jazyk).
Citatel’ musi citit’, Ze praca sa nickde za¢ina, niekde je uz analyzovany konkrétny problém
a niekde vrcholi.

Uvod. Konstrukéne samostatna (vstupna) Gast prace. Zvica 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 mensieho rozsahu explicitne
nevyjadruje (slovo Gvod sa napiSe). Podava zakladni informaciu a orientuje Citatela v
problematike, naznacuje ciel’ a smerovanie $tidie. Uvod je z jazykového hladiska akymsi
“medzistupiiom” medzi beznym a odbornym jazykom; vyuziva najmi opisny a informacny
slohovy postup (v zavere¢nych a kvalifika¢nych pracach je to osobitna kapitola a jeho vzt'ah
s vlastnym textom je volnejsi).

Jadro. Vlastny text, ktory vyuziva jeden zo slohovych postupov (najCastejSie
vykladovy slohovy postup); obsahovo je Clenené na drobnejSie casti, tematicky uzko
stvisiace, formalne od¢lenené prostrednictvom odsekov (v zavere¢nych a kvalifikaénych
préacach su to kapitoly a podkapitoly).

Pri pisani hlavnej Gasti prace autor pouZiva najmi vlastné myslienky, ktoré dopliina
parafrazami a podporuje citadtmi osobnosti v danom odbore.

Kazdy odsek v jadre préace sa venuje $pecifickému bodu, ktory sa vzt'ahuje na hlavnt
myslienku/tézu. Vlastné myslienky maji va¢siu vahu ak su podporené faktami, prikladmi a
nazormi expertov z pouZzitych zdrojov. Informécie zo zdrojov su analyzované, hodnotené a
nasledne integrované do prace. Ich dolezitost, ako argumentov podporujicich hlavnu
myslienku, je jasne vysvetleni. Po kazdom pouZiti informécii zo zdrojov su tieto néleZite
zdokumentované.

Jadro prace moéze obsahovat diskusiu opacnych, protichodnych postojov alebo
alternativnych nazorov na dant problematiku. Takto bude predloZena praca vykazovat znaky
nazorovo vyvazeného dielka, s poukazanim na nedostatocnost’ presvedcivych argumentov
opacnej strany nazorového spektra. AvSak, vicSina prace musi byt tvorena vlastnymi

myslienkami, informécie zo zdrojov sluZia len na ich podporu.

NajcastejSie typy argumentacie: analdgia (podobnost/obdoba), konfrontacia (rozdielnost’), analyza,
definicia, klasifikécia, priklad, dedukcia (konkretizacia) a indukcia (zovSeobecnenie). Analdgia = hl'adaju sa
spolo¢né prvky javov z odliSnych oblasti. Konfrontacia = porovnavaju sa dobre zndme javy a hladaju sa
rozdiely. Analyza = jav je rozloZeny na jednotlivé prvky a tie sa skimaju osve. Definicia = jav je presne a jasne

vymedzeny. Klasifikacia = jav radime do kategorii a skupin podl'a svojich vlastnosti. Priklad = jav sa opisuje
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pomocou prikladov. Dedukcia = od vSeobecne platnych premis (predpokladov) sa dojde k istému zaveru, ktory
z premis vyplyva; od vSeobecne platného ku konkrétnemu. Indukcia = od konkrétneho k vSeobecnému;
z vlastnosti vzorky sa vyvodia vlastnosti vicSej skupiny (¢im je vzorka reprezentativnejSia, tym spol'ahlivejsi je

vysledok).

Je dolezité vyhybat' sa javu, ktory sprevadza autora v prvych pracach, teda ktorému
podlieha ako pisatel’ — zaciato¢nik (priklad: celd jedna strana prace je vyplnend textom a na
jej konci stoji prislusny odkaz na zdroj). V skutoénosti to znamena, Ze cela strana je jedna
parafraza istého zdroja, ¢o mozZzno definovat’ aj ako plagiat. Hoci je pdvodny text
interpretovany, pouZiva sa logika autora, jeho sled myslienok; takato strana vytvéra dojem
vytahu; ked’ sa v praci objavi podobny postup druhy ¢i tretikrat, pokojne mozno hovorit’ o
kompilate. Pokial zadanie nebolo kompilacného charakteru, potom je takato praca
neprijatelna. Ak pisatel’ potrebuje myslienky jedného zdroja, potom je dobré vyuzit' sumar
textu. Pomahame si orientatnymi signalmi, teda snazime sa udrzat' text ,,pokope‘, napr.
Podla F. Ruscdka... text... F. Ruscak tvrdi... text... autor tiez identifikuje... text... F. Ruscdk
hovori...). AvSak vzépéti si takato pasaz vyZaduje autorov komentar, stanovisko a prepojenie
s ostatnymi Castami prace. Ukazat explicitne stvislosti, snazit' sa neustale o koherenciu
textu.

Zaver (a odporucania). Konstrukéne samostatna (zavereéna) Cast’ prace. lde o0 akeési
»vyvrcholenie® vykladu. Rovnako ako Uvod Studie, aj zaver byva od predchadzajuceho textu
formalne odCleneny (medzera; jeden riadok). Tvori ho samostatny odsek, alebo viacero
odsekov. Obsahovo je spojeny s Uvodom a jadrom. Zaver sa v pracach menSieho rozsahu
explicitne nevyjadruje (slovo zaver sa nepiSe). Struéne zhifia a prehladne systematizuje
analyzované Ci zistené; rovnako moze byt v zavere vyslovena aj nova informacia ¢i postoj
autora, ku ktorému dospel, a ktoré v texte/v préaci neboli prezentované (v zavere¢nych a

kvalifika¢nych pracach je to osobitna kapitola a jeho vézba na vlastny text je silnd).

2.6 Zoznam pouZzitej literatary

Za ukonCenym textom prace (vynechame dva riadky) nasleduje autorom pouzity
zoznam literatdry, pripadne bibliografia. V zavere¢nych a kvalifikaénych pracach piSeme
zoznam zdrojov ako samostatnu kapitolu, umiestitujeme ho na samostatnu stranu. V tomto

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

Zoznam bibliografickych odkazov sa strankuje (zobrazuje sa Cislo strany), avsak
k jednotlivym autorom sa Cisla nedavaji, t.j. neCisluju 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 pismend, ktorymi sa odliSuji odkazy s rovnakym prvym Gdajom
a rokom vydania.

Kazdy zdznam v zozname odkazov treba umiestnit’ na samostatny riadok; piSeme od
lavej zvislice, text zarovnavame len zlava; na kazdy d’alsi riadok jedného zaznamu (pokial’
presahuje jeden riadok) vyuZivame odsekovi segmentéciu (druhy a d’alSie riadky st
odsadené zl'ava o 1,27 cm alebo 0.50").

Jednotlivé polozky piSeme rovnakym pismom (typ aj velkost) ako vlastny text,
akceptujuc typografickd Upravu zaznamov (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). Text v Zozname pouZitej literat(ry zarovnavame iba z I'avej strany.

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

Citovana literatara

Zoznam citovanej literatary

Zoznam pouZitej literatiry

Odkazy na literattru

PouZit4 literatura

Literatara

Referencie

Zoznam citovanych prameinov

Zoznam citovanych dokumentov

Bibliografia citovanej literatiry

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; o je

poznacené za textom, musi Citatel’ v §tadii najst’.
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O kvalite prace a erudovanosti autora sved¢i fakt, aké zdroje pouzil. V odbornej praci
by nemali internetové zdroje prevySovat zdroje “klasické”, avSak toto tvrdenie neplati
absolltne. Zavisi na téme, preto odpora¢ame vzdy konzultovat’ vybrané zdroje s lektorom,

ktory ma prehl’ad o literatire v danom odbore.

Priklad zaznamu zdrojov za vlastnym textom préce:

Pouzita literatlra

ANDREJCIKOVA, N. 1999. Komunikacia a kooperacia v IS pre kniZnice : avod do
komunika¢ného protokolu Z39. 50. In Bulletin Centra vedecko-technickych informacii
SR. 1999, ro¢. 3, €. 2, s. 54-59.

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

CARROLL, L. 1994. Alice’s in Wonderland [online]. Dortmund : WindSpiel, 1994.
Dostupné na: http://www.germany.eu.net/books/carroll/alice/html [cit. 2006-02-10].

CEJPEK, J. 1998. Informace, komunikace a mysleni : uvod do informacni védy.

Praha : Karolinum, 1998. 179 s.

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

CRAWEFORD, J. 1996. Evaluation of library and information services. London : Aslib, 1996.
52 p.

HEKELOVA, E. 2001. Integrovany manazment ako jeden z predpokladov budovania
kvalitnej organizécie. In Moderni 7izeni [online]. 2001, ro¢. 36 , ¢. 4. Dostupné na:
http://modernirizeni.ihned.cz/c1-10287040-integrovany-manazment-v-teorii-riadenia
[cit. 2010-10-06].

KUCIANOVA, A. 2001. Slovenské narodna kniznica, Nam. J.C. Hronského 1, Martin. 6.
marca 2001. Osobné komunikécia.

MATOVCIKOVA, D. 2008. Porovnanie dolara a eura v pozicii medzinarodnych pefiazi.

In Biatec [online]. 2008, ro¢. 16, ¢. 7, s. 16-19. Dostupné na:
http://www.nbs.sk/_img/Documents/ PUBLIK_NBS_FSR%5CBiatec%5CRok2008%5
CBiatec_7_2008.pdf [cit. 2010-10-01].

MIKULASIKOVA, M. 1999. Didaktické pomdcka pre praktickd vyugbu na hodinach
vytvarnej vychovy pre 2. stupen zékladnych $kdl : diplomové préaca. Nitra : UKF, 1999.
62 s.

PALENCAROVA, J. 2002a. Reflexie 0 komunikaénych zruénostiach. In Komensky. 2002,
ro¢. 126, ¢.9-10, s. 185-187.

PALENCAROVA, J. 2002b. O najfrekventovanejiej komunika¢nej zru¢nosti. In Studia
philologica. Annus X. PreSov : Fakulta humanitnych a prirodnych vied PU, 2002, s. 38-
42.

STN 1SO 690:1998. Dokumentécia — Bibliografické odkazy — Obsah, forma a Struktura.

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

VLASAK, R. 1995. Hospodaisky vyspéla ¢ast svéta buduje informaéni spole¢nost. In
INFOCUS. Roé. 1,1995,¢.4,s. 112.
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Zakon ¢. 183/2000 Z.z. o knizniciach, o doplneni zakona Slovenskej narodnej rady ¢.
27/1987 Zb. o Statnej pamiatkovej starostlivosti a 0 zmene a doplneni zdkona ¢.
68/1997 Z.z. o Matici slovenskej.

K terminu Bibliografia. Zretel'ne treba odliSovat’ zoznam bibliografickych odkazov od
bibliografii (bibliografickych supisov, prehladovych bibliografii, stpisov odporacanej
literatiry a pod.) Zvicsa sa terminom Bibliografia (v pracach vicsieho rozsahu) pomenuva
stpis zaznamov o zdrojoch, ktoré neboli citované, ale st odporacané k téme, poskytuji
d’alsie dopliujuce informacie o danej téme; mozu byt pre Citatel'a zaujimavé.

Pravidla bibliografického popisu pre bibliografiu s iné ako pre bibliografické odkazy.
Na spracovanie zaznamov pre bibliografiu platia Standardy pre Medzindrodny Standardny
bibliograficky popis — ISBD (International Standard Bibliographic Description). Ak sa k
textu/k praci pripaja takito bibliografia, musi byt zretelne oznacend, najlepSie, ak je

pripojend ako priloha.

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 vytvirat zoznamy bibliografickych odkazov podla
noriem 1SO 690 pre “klasické” aj elektronické zdroje. Bratislava : Stimul, 2002. 82 s.
ISBN 80-88982.57-X.

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

MISTRIK, J. et al. 1997. Prakticka prirucka slovenciny. Bratislava : SPN, 1997. 203 s. ISBN
80-08-02402-X.
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3 Tvorba, schémy a priklady bibliografickych odkazov

Bibliograficky odkaz je Standardizovany popis citovaného dokumentu, ktory musi
jasne identifikovat dokument a obsahovat predpisané cCasti popisu. Zoznamy
bibliografickych odkazov vytvarame v sulade s pouZitou technikou citovania. Kazda technika
citovania si vyZaduje zodpovedajlcu Upravu zoznamu. Plati zasada, Ze v jednom dokumente
sa pouZiva len jedna technika citovania a k nej prislichajuci spdsob tvorby zoznamu
bibliografickych odkazov.

K jednotlivym autorom v zozname bibliografickych odkazov sa ¢isla nedavaju, t.j.
jednotlivé tituly pouzité v praci sa necisluji. PoloZky sa uvadzaju v abecednom poradi
podl'a priezviska autora, resp. nazvu, ak je dielo bez autora. Za prvym Gdajom nasleduje rok
vydania dokumentu; za nim, v pripade potreby, nasleduji malé pismena, ktorymi sa odliSuju
odkazy s rovnakym prvym Gdajom a rokom vydania.

Kazdy zaznam v zozname odkazov treba umiestnit’ na samostatny riadok. Piseme od
lavej zvislice, text zarovnavame len zl'ava; na kazdy d’alsi riadok jedného odkazu (pokial
zéznam presahuje jeden riadok) vyuZivame odsekovu segmentaciu (druhy a dalsie riadky st
odsadené zl'ava o 1,27 cm alebo 0.50").

Jednotlivé polozky piSeme rovnakym pismom (typ aj velkost) ako vlastny text,
akceptujuc typograficku Upravu zaznamu zdrojov (na rozliSenie jednotlivych prvkov popisu
slizia rozli¢né typografické prostriedky, napr. mena sa piSu verzalkami, zdroj kurzivou
a pod.) danou medzinarodnymi normami.

Nazov Zoznam bibliografickych odkazov zvyraznime tuénym pismom; nikdy za
nim neddvame bodku, ani dvojbodku; pouZijeme pismo (typ aj velkost) ako v ostatnom
texte. Pouzivame bud jednoduché riadkovanie, alebo (najcastejSie) riadkovanie 1,5 (ako
v celom texte). Text sa zarovnava iba z l'avej strany.

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

texte, je za textom; Co je za textom, musi Citatel’ v Stadii najst.

NajpouZivanejSia technika citovania a k nej prislichajdci spésob tvorby zoznamu
bibliografickych odkazov, ktord pouZivame aj na Vysokej Skole manaZzmentu v Tren¢ine
a Bratislave, sa nazyva metoda prvého Udaja a datumu/metdda Udaj — datum (zvdcsa ide
0 meno citovaného autora suvedenim roku aabecednym radenim v zozname pouZitej

literatdry = tzv. Harvardsky systém).
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3.1 V3eobecné pravidla zapisu zdrojov

Bibliograficky zaznam (uvadzany na konci Studie, zaverecnej ¢i kvalifikacnej prace
a pod.) pozostava z tychto Gdajov:

Autor/autori a korporacie: meno autora piSeme verzalkou (velkymi pismenami),
v poradi: priezvisko, ¢iarka, medzera, prvé pismeno krstného mena, bodka (pripadne aj celé
krstné meno autora, ale to piSeme s malymi pismenami; samozrejme, okrem zaciatocného
pismena), napr.: HORECKY, J. alebo HORECKY, Jan.

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

Ak sa autori dvaja — traja, piSeme ich v poradi, ako si uvddzani v prameni. Medzi
menami sa dava &iarka, pokial’ sa pouziju inicialy krstnych mien, napr. STEINEROVA, J.,
JURACKOVA, Z.; poml&ka, pokial' sa uvadzaji celé krstné mena, napr. LUTTERER, Ivan —
MAJTAN, Milan - SRAMEK, Robert.

Plati z&sada, Ze v jednom dokumente sa pouZiva vZdy len jeden zvoleny spdsob zapisu
jednotlivych poloZiek; nekombinujeme. Odporti¢ame prvy spdsob (s inicidlami krstnych mien
a Ciarkami).

Pokial je autorov viac (viac ako tri mena), uvadzame najviac prveé tri mena tak, ako
st uvedené v prameni. Niekedy nemusia byt v abecednom poradi (toto je rozhodnutie
autorov, mena s uvedené podl'a autorského podielu na spoloénom diele), napr. MATUSAK,
P., HANAK, I., ABRAHAMOVA, V. ai.

Odporuca sa uviest’ iba prvé meno (ostatné sa mézu 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 z&sada, Ze v jednom dokumente sa pouZiva vZdy len jeden zvoleny spdsob zapisu
jednotlivych poloZiek; nekombinujeme. Odpora¢ame druhy spdsob (jedno meno a jednotne
pouzivat’ skratku et al.).

Ak publikaciu napisal kolektiv autorov (kodifikaéné priru¢ky, zborniky atd’.),
v bibliografickom zdzname sa uvedie iba editor (zostavovatel, hlavny redaktor), ato za
nazvom publikacie, napr. Encyklopédia jazykovedy. 1993. Ed. J. Mistrik. V slovenéine sa
pouZivaju skratky Ed. (editor) aj Red. (redaktor) = si 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
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Istropolitana Nova. alebo Slovensko. Ministerstvo Skolstva. alebo National Research Council
(Canada).

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

diela. Vyrazy anonym ¢i nezndmy autor sa nepouZzivaju.

Nézov/podnézov zdrojového dokumentu: nazov sa musi zapisat’ tak, ako sa
nachadza v prameni; piSe sa kurzivou, na konci nazvu davame bodku.

Ak publikacia ma aj sekundéarny ndzov (tzv. podnézov), uvddzame aj ten pokial
pisatel’ usudi, Ze to ul'ah¢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 nazov alebo podnazov sa moze skratit’ v pripade, ak sa tym nestrati podstatna
informacia. Nikdy sa nesmie skracovat zaciatok ndzvu. VSetky skratenia ¢i vynechavky

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

Upozornenie: Kurzivou piSeme vzdy len ndzov tzv. zdrojového dokumentu. Je nim ndzov monografie,

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

Preklad ndzvu sa méze pripojit’ v hranatych zatvorkéch za ndzvom. Reprodukuje sa
tak, ako je uvedeny v prameni. Napr. Zarys dziejow bibliografii w Polsce [Ndacrt dejin
bibliografie v Polsku]. Bodka je aZ na konci zdznamu, lebo pred hranat( zatvorku nikdy
bodku nekladieme.

Transliteracia. Udaje ziskané zo zdroja sa maju transliterovat’ do latinky v sulade
s prisluSnou normou. Transliterovana forma sa mdze pouzit' namiesto originlnej formy,
napr. Meouyuncka axademus mozno zapisat’ Medicinska akademija; alebo sa moéze uviest' v
hranatych zatvork&dch ako doplnok originalnej formy, napr. Meouyuncka akademus
[Medicinska akademija]. Bodka ja az na konci zdznamu.

Ak je ndzov neznamy (ak ho nie je mozné najst’ vV elektronickom dokumente ¢&i
sprievodnej dokumentcii), nahradime ho niekolkymi prvymi slovami z textu/z dokumentu,

po ktorych nasleduje znamienko vypustenia (...) <= tri bodky.
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Vydanie: v pripade, Ze publikacia m4 viacero vydani, uvadza sa ¢islo vydania spolu
so spresneniami obsahujucimi informéciu o vydani tak, ako je to uvedené v dokumente,
napr. MESKO, D. et al. 2004. Akademickd prirucka. 2. upravené a doplnené vydanie.
Vydanie piSeme za nazov diela oby¢ajnym typom pisma. Prvé vydanie sa nikdy neuvadza.

Za ndzvom serialovej publikécie, napr. zbornika sa uvadza jeho ¢islo (Zv. 3.).

Uplné vydavatel’ské idaje. Miesto vydania : VydavatePstvo, rok vydania: uvedené
(tzv. uplné vydavatelské udaje) tdaje piSeme obyCajnym typom pisma v poradi Miesto,
medzera, dvojbodka, medzera, vydavatelstvo, Ciarka, medzera, rok, bodka (vysvetlenie:
medzera aaz potom dvojbodka preto, ze nejde 0 vymenuvanie, ¢o je klasicka funkcia
dvojbodky, ale o blizsie urcenie miesta vydania; rovnaka funkciu by tu mala pomlicka).

Napr. Bratislava : Slovenské pedagogické nakladatel'stvo, 1996. alebo Praha : Academia,
2001. alebo London : George Allen & Unwin, 1981.

Né&zov miesta vydania sa zapisuje v jazyku origindlu v prvom pade/v nominative
podla pravopisu zdroja. Ak je to potrebné na odliSenie od inych miest s rovnakym nazvom,
alebo na presnejSiu identifikaciu menej zndmeho miesta, uvedie sa v zatvorke ndzov Statu,
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 nazvy miest rovnako dolezité, uvedie sa prvé mesto. Ostatné nazvy miest
sa mdzu zapisat' tiez, 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 nenachadza nijaké miesto vydania, ale da sa ur¢it' podla inych
priznakov, mozno ho uviest' v hranatych zatvorkach. Ak nie je mozné urcit’ miesto vydania
nahradza sa nazov miesta spojenim (v slovencine) bez miesta vydania (b. m.) alebo sa pouZzije
latinské skratka s. I. (sine loco).

Plati z&sada, Ze v jednom dokumente sa pouZiva vZdy len jeden zvoleny spdsob zapisu
jednotlivych poloZiek; nekombinujeme. Odport¢ame latinsku skratku (s. 1.).

Vydavatel’stvo sa zapiSe tak, ako sa nachadza v prameni, alebo sa méze skratit’, pokial
nespoOsobi viacznacnost. Spojenia “a spol.”, “a synovia”, “Inc.” a pod. sa vynechavaju.

Ak je v prameni uvedenych viac vydavatePstiev, zapisuje sa to, ktoré je typograficky
najvyraznejSie. Ak su rovnako vyrazné, uvedie sa prvé vydavatel'stvo. Ostatné sa modzu
zapisat’ tiez, priCom sa pridaju k prisluSnym miestam vydania, napr. Bratislava : Concordia;

Praha : Grada; New York : Wiley. Oddel'uju sa bodkoc¢iarkou (;).
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Ak sa vprameni nenachddza Ziadne meno vydavatela (neznamy vydavatel’),
neuvedie sa ni¢, alebo sa napise spojenie (v slovencine) bez vydavatela (b. v.) alebo latinska
skratka s. n. (sine nomine).

Plati z&sada, Ze v jednom dokumente sa pouZiva vZdy len jeden zvoleny spdsob zapisu
jednotlivych poloZiek; nekombinujeme. Odpora¢ame latinsku skratku (s. n.).

Rok uvadzame ten, ktory je uvedeny v prameni; vzdy arabskymi ¢islicami. Vysvetlenie
k “dvojitému” pisaniu roka v bibliografickom zapise: rok piSeme hned za autorom
(pouZzivame metdédu prvého (daja a datumu) apotom eSte raz pri kompletizovani
vydavatel'skych udajov, ktoré st tiplné iba v tvare miesto : vydavatel'stvo, rok.

Ak sa neda ur¢it’ rok vydania pramena, nahradi sa datumom copyrightu, tlace alebo
predpokladanym datumom, napr. cca. 1984. alebo 1952 printing. alebo tla¢ r. 1966; pripadne
sa pouzije fraza (v slovenc¢ine) datum neznamy (d. n.) alebo latinska skratka s. a. (sine anno).

Plati z&sada, Ze v jednom dokumente sa pouZiva vZdy len jeden zvoleny spdsob zapisu

jednotlivych poloZiek; nekombinujeme. Odpora¢ame latinska skratku (s. a.).

Nepovinnymi Udajmi v zépise jednotlivych poloZiek su: podet stran (rozsah) pri
monografiach, napr. 423 s. = tento z&pis znamena, Ze kniha ma spolu 423 strén. V zapise to
vyzerd takto:

CABAK, J. et al. 1978. Informace, komunikace a mysleni : tivod do informacni védy.

Praha : Portal, 1978. 167 s.

Pocet stran sa zapisuje arabskymi Cislicami az za Uplné vydavatel'ské tidaje. Za cislom je
medzera, nasleduje pismenko s a za nim davame bodku.

Plati zasada, Ze v jednom dokumente sa pouZiva vZdy len jeden zvoleny spdsob
zapisu jednotlivych poloZiek; nekombinujeme. Odporiéame pocet stran pri monografiach

neznacit’.

Rovnako nepovinnym (dajom je tzv. §tandardné &islo (ISBN ¢&i ISSN a pod.). Cislo sa
uvadza ako zakladné Cislovky so spojovnikom, bez medzier; zapisuje sa az za pocet stran
(pokial’ pocet stran nepiseme, ale Standardné ¢islo ano, umiestnime ho za upIné vydavatel'ské
Udaje). Za ¢islom piseme bodku. V zapise to vyzera takto:

CABAK, J. et al. 1978. Informace, komunikace a mysleni : (vod do informacni védy.
Praha : Portal, 1978. 167 s. ISBN 80-7142-765-4.
Plati zésada, Ze v jednom dokumente sa pouZiva vzdy len jeden zvoleny spdsob

zapisu jednotlivych poloZiek; nekombinujeme. Odporti¢ame $tandardné ¢islo neznacit’.
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3.2 Schémy a priklady popisu “klasickych” dokumentov podPa I1SO 690 a ISO 690-2

Knihy / Monografie
Prvky popisu:
Autor. Rok vydania. N&zov : podnézov (nepovinny). Poradie vydania, ak je iné, ako
prvé. Miesto vydania : Vydavatel, rok vydania. Pocet stran. ISBN.

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 p¥i vyucovani. 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 &asopise
Prvky popisu:
Autor. Rok vydania. Nazov. In (medzera) Nazov zdrojového dokumentu (noviny,
casopisy ). Rok, ro¢nik, ¢islo zvazku, rozsah stran* (strany od-do). ISSN.

*Rozsah stran pri prispevkoch v seridlovych publikaciach, zbornikoch a monografidch je povinnym
vydavatel'skym Udajom. Citatel'ovi presne identifikuje strany v Casopise, na ktorych sa dand Stidia
nachadza. Rozsah stran sa piSe so spojovnikom, bez medzier.

Priklady:
STEINEROVA, J. 2000. Principy formovania vzdelania v informa¢nej vede. In
Pedagogicka 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. Finanén4 kriza a efekt zachrannych opatreni centralnych
bank a vlad. 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
Prvky popisu:
Autor. Rok vydania. Nazov ¢lanku. In (medzera) N&zov zbornika. Miesto vydania :
Vydavatel’, rok vydania, rozsah stran (strany od-do). ISBN.
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*Rozsah stran pri prispevkoch v seridlovych publikéaciach, zbornikoch a monografiach je povinnym
vydavatel'skym udajom. Citatel'ovi presne identifikuje strany v zborniku ¢i monografii, na ktorych sa dana
Stadia nachadza. Rozsah stran sa piSe so spojovnikom, bez medzier.

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 medialnej vychovy vo vyucovanii materinského
jazyka (od diskriminacie k demytologizécii). In Slovo a obraz v komunikaci
s détmi : Komunikace jako kli¢ k détem a mladezi. 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 Frazeologia
v teodrii apraxi. Zbornik Pedagogickej fakulty v Nitre. Ed. F. Miko. Nitra:
Pedagogicka fakulta, 1987, s. 97-103. ISBN 80-01-02079-7.

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

3.3 Schémy a priklady popisu elektronickych dokumentov podra I1SO 690 a 1SO 690-2

Pre zapis prispevkov v elektronickych dokumentoch platia zvacsa 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 uvedena informacia identifikujuca zdroj s uvedenim presnej
lokalizacie v sieti a casovym udajom, kedy bol dokument skutocne videny).

Druh nosi¢a sa uvadza vidy v hranatych zatvorkach za ndzvom a za nim davame
bodku. Na oznacenia nosi¢a pouzivame slova ako online, CD-ROM, disk, magnetickd péaska
a pod. V pripade potreby je mozné Specifikovat’ spolu s druhom nosica aj druh dokumentu,
napr. online b&za déat, bdza dat na CD-ROM, elektronicka posta a pod.

Aj ked norma neuruje spOsob pisania datumu, odporaCame ho zapisovat Vv
medzindrodnom formate (v stlade 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

vzdy v hranatych zatvorkach a za nim nasleduje bodka. Datumu predchadza skratka cit.
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Priklad: [cit. 2011-08-10; 08.20:35 SEC]. Datum od &asu oddelujeme bodkoé&iarkou ().
Casovy tidaj nie je povinny. Datum citovania je povinnym udajom v zapise online poloZiek.

Ak sa ako datum vydania uvadza rok copyrightu, napiSe sa pred rok pismeno c (bez
medzery), napr. ¢1998. alebo c2011. Ak sa neda urcit’ datum vydania podla zdroja, nahradi
sa, rovnako, datumom copyrightu. Pokial' nie je znamy ani tento udaj a nie su ani iné
spol'ahlivé ndznaky 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 strdnkovanie alebo ekvivalentny referenény systém,
rozsah polozky sa méze uvadzat’ v hranatych zatvorkach, a to pomocou riadkov, obrazoviek a

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

Elektronické dokumenty - monografie
Prvky popisu:
Autor. Rok vydania. Nazov : podnazov [Druh nosi¢a]. Vydanie, ak je iné, ako prve.
Miesto vydania : Vydavatel’, rok. Pocet stran. Dostupnost’ a pristup [Datum citovania v
medzinadrodnom 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_DISP
LAY _bookid=1347& EXT_KNOVEL_DISPLAY_fromSearch=true& EXT K
NOVEL_DISPLAY _searchType=Dbasic [cit. 2009-06-10].

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

TKACIKOVA, D. 1999. Kdy: se iekne digitdlni knihovna [online]. 2. vyd. Usti nad
Labem : Ikaros, 1999. 86 s. Dostupné na:
http://ikaros.ff.cuni.cz/ikaros/1999/c08/ustiusti_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/html [cit. 2006-02-10].

Clanky v elektronickych ¢asopisoch a iné prispevky
Prvky popisu:
Autor. Rok vydania. Nazov. In (medzera) Ndzov ¢asopisu [Druh nosic¢a]. Rok vydania,
ro¢nik, ¢islo, strany (od-do). Dostupnost’ a pristup [datum citovania v medzinarodnom
formate].
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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/vO3n03/Hoggan_d01.html [cit.
2003-01-10].

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

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].

MATOVCIKOVA, D. 2008. Porovnanie dolara a eura v pozicii medzinarodnych pefiazi.
In Biatec [online]. 2008, ro¢. 16, ¢. 7, s. 16-19. Dostupné na:
http://www.nbs.sk/_img/Documents/ PUBLIK NBS_FSR%5CBiatec%5CRok20
08%5CBiatec_7_2008.pdf [cit. 2010-10-01].

Texty z www stranok
Prvky popisu:
Autor. Rok vydania. Nazov : podnazov [Druh nosi¢a]. Dostupnost’ a pristup. [datum
citovania v medzinirodnom 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 Studujice na vysokej skole v
Ceskej republike — rovnocenné vysokoskolské Studium [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.
Dostupné na:
http://www.colnasprava.sk/wps/portal/tut/p/.cmd/cs/.ce/7_0_Al.s/7_0_317/_th/J
0 9D/ s.7 0_A/7_0 1RL/_me/7_0 M6/ s.7_0 A/7_0 317 [cit. 2009-11-09].

URAD VLADY SR. s.a. ERM Il [online]. Dostupné na:
http://www.euro.vlada.gov.sk/index.php?ID=1044 [cit. 2008-03-12].

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

3.4 Schémy a priklady popisu ostatnych dokumentov podrla ISO 690 a 1SO 690-2

Vedecko-kvalifika¢né prace
Prvky popisu:
Autor. Rok vydania. N&zov prace : oznac¢enie druhu prace (dizerta¢na, doktorandska).
Miesto vydania : Nazov vysokej Skoly, rok vydania. Rozsah stran.

Priklady:

MIKULASIKOVA, M. 1999. Didaktické pomdcka pre praktickd vyucbu na hodinach
vytvarnej vychovy pre 2. stupen zakladnych $kdl : diplomova praca. 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, priebeZznd spréva). Miesto
vydania : Nazov inétitacie, rok vydania. Rozsah stréan.

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

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

CABRUNGMAYEROVA, P. et al. 1996. Problematika vyskytu rasizmu, fasizmu
a xenofdbie na Slovensku : vyskumnd sprava. Nitra : UKF, 2000. 178 s.
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Normy
Odkazy na normy a legislativne dokumenty nie si explicitne v norme ISO 690 uvedené,

ale zo spbsobu citovania noriem a legislativnych dokumentov pouZzitého autormi tejto
normy, ako aj z praxe, mozno odporucat’ takyto postup:

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

Priklady:
STN ISO 690:1998. Dokumentacia — Bibliografické odkazy — Obsah, forma a Struktira.
STN 01 6910:1999. Pravidla pisania a Upravy pisomnosti.

b) legislativne dokumenty (zakony, vyhlasky a pod.) sa zapiSu v tvare: Oznacenie
a Cislo legislativneho dokumentu, lomka, rok zverejnenia, skratka iradného dokumentu,
v ktorom je zékon, vyhl&Ska a pod. zverejneny (napr. Zb., Z.z.), medzera a nazov
dokumentu.

Pretoze rok vydania tychto dokumentov je uvedeny uz pri ich oznaceni, neuvadza sa

osobitne pri technike citovania prvy Gdaj a datum.

Priklad:

Zakon ¢ 183/2000 Z.z. o knizniciach, o doplneni zdikona Slovenskej ndrodnej rady ¢.
27/1987 Zb. o Statnej pamiatkovej starostlivosti a o zmene a doplneni zdkona ¢.
68/1997 Z.z. o Matici slovenskej.

Osobné koreSpondencia a rukopisy

Prvky popisu:

Ak je zdrojom informécie ,,0sobnd komunikécia/koreSpondencia”, v zozname odkazov sa

uvedie meno (hlavna zodpovednost’, t. j. 0soba, s ktorou bol rozhovor alebo iny druh

komunikécie vedeny; prip. autor prednaSky apod.). Pracovnd adresa komunikéatora.

Datum komunikacie (kedy bol rozhovor uskuto¢neny, resp. datum prijatia spravy, e-

mailu) a v poznamke sa uvedie Osobné komunikécia alebo Osobna koreSpondencia.
Pri rukopisoch, ktoré neboli publikované, sa uvedie meno autora. Nazov

rukopisu. Datum poskytnutia alebo zhliadnutia rukopisu. Rozsah. V poznamke slovo

Rukopis. alebo skratka Rkp.

Priklady:
KUCIANOVA, A. Slovenska narodna kniznica, Nam. J. C. Hronského 1, Martin. 6.
marca 2001. Osobna komunikacia.

KLIMEK, M. ManaZzment zaznamov v knizniciach. 2001. 15 s. Rukopis.
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Problematikou citovania a bibliografickych odkazov, ako aj formalnej Upravy prac sa

zaoberaju medzinarodné Standardy:

STN IS0 2145:1997. Dokumentdcia. Cislovanie oddielov a pododdielov pisanych
dokumentov.

STN 1SO 690:1998. Dokumentacia — Bibliografické odkazy — Obsah, forma a Struktira.

STN 1SO 214:1998. Dokumentacia. Abstrakty (referaty) pre publikacie a dokumentéciu.

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

STN 1SO 1086:1999. Informé&cie a dokumentacia — Titulné listy knih.

STN 1SO 690-2:2001. Informacie a dokumentacia. Bibliografické citicie. Cast 2:
Elektronické dokumenty alebo ich casti. Plati aj ako CSN ISO-2:2000.

STN 1SO 999:2001. Informécie a dokumenticia — Zasady spracovania, usporiadania

a grafickej Upravy registrov.
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4 Techniky a spbsoby citovania v texte

Pri citovani a odkazoch su najdoleZitejSie tri veci:
1. Odkaz musi presne identifikovat’ zdroj, aby ho bolo mozné bez tazkosti opat’ vyhl'adat’.
2. Poradie Udajov v odkaze (v popise zdroja) je zavazné (dané normou).
3. V celom texte/publikdcii (knihe, ¢lanku a pod.) treba pouzivat’ rovnaku techniku citovania

a k nej prisltchajuci spdsob tvorby zoznamu bibliografickych odkazov.

4.1 Techniky citovania
a) metoda Ciselnych odkazov,
b) metdda priebeznych pozndmok,
c) metdda prvého Udaja a datumu (najpouZivanejsia).
V8etky tri metddy su rovnocenné, avSak v jednom dokumente (= jedna praca/Studia)

treba pouzivat’ len jednu metodu.

a) Metoda ciselnych odkazov

Citacie st spojené s popisom citované¢ho dokumentu poradovym c¢islom, ktoré je
umiestnené v zatvorke. Poradie odkazov zodpoveda prvéemu vyskytu ich citovania. Ak za
sebou nasleduje viac citacii toho istého dokumentu, maju rovnaké ¢islo ako prva citacia. Ak
sa cituju osobitné ¢asti dokumentu, moézu sa za poradovym cislom citacie uviest’ ¢isla stran.
Odkazy sa v ¢islovanom zozname bibliografickych odkazov usporiadaji podla ich

poradovych ¢isel.

Priklad (v texte):

..kultarna, kvalifikacnd a informacna uroven, ktora mu wulah¢i sebapoznavanie,
sebaaktualizovanie, sebarealizaciu v danom prostredi i spolo¢nosti” (26, s. 35). Dnes, po
dvadsiatich rokoch, je téma cloveka v spolocenskych procesoch v§eobecne znovu ozivena a

predchadzajucich vyskumov. Pri skiimani ¢loveka v informacnych procesoch vychadzame z
podnetov filozofickej antropologie (15), evolu¢nej ontoldgie
(16), ...

Zoznam bibliografickych odkazov (na konci préace):

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 informacii a informatické sluzby. Bratislava
: SPN, 1998. 342 s.
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b) Metdda priebeznych poznamok

Citacie st spojené s popisom citovaného dokumentu poradovym cislom, 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 moéze citovat’ viac ako jeden dokument. Ak sa nejaky dokument cituje
viackrét, nasledujuce citacie dostavaji odlisné ¢&isla. V poznamke, ktord sa odvolava na
dokument citovany v predchadzajiucej poznamke, sa bud’ opakuje uplna citacia (odkaz), alebo
sa uvedie Cislo predchadzajucej poznamky s cCislami citovanych strdn a pod. V zozname
bibliografickych odkazov su zaznamy usporiadané abecedne podla prvého udaja (meno

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

Priklad (v texte):
..kultarna, kvalifikacnd a informacna uroven, ktora mu wulah¢i sebapoznavanie,
sebaaktualizovanie, sebarealizéciu v danom prostredi i spolo¢nostic®.

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

Citacie v poznamkach (na prisludnej strane):

8 ZATKULIA[(, J. G PouZzivatelia odbornych informécii a informatické sluzby, s. 251.
* SEILEROVA, B. Clovek vo filozofickej antropologii.
> SMAJS, J. OhroZena kultura.

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

c) Metdda prvého Udaja a datumu

V texte sa uvedie v zatvorkach prvy Udaj (priezvisko autora, alebo prvé slova z ndzvu) a
rok vydania citovaného dokumentu. Ak sa prvy udaj uz nachadza v rdmci textu, v zatvorkach
za nim sa uvedie len rok. V pripade potreby sa v zatvorkach uvedu za rokom aj Cisla
citovanych stran. Ak maji dva alebo niekol’ko dokumentov ten isty prvy udaj a rovnaky rok,
odliSia sa malymi pismenami (a, b, ¢, a pod.) za rokom vn0tri zatvoriek. To isté sa urobi aj v
zozname bibliografickych odkazov. Jednotlivé poloZzky v zozname bibliografickych

odkazov sa uvadzaju v abecednom poradi. Su usporiadané podl'a prvého prvku (udaja), za

42



ktorym nasleduje rok vydania dokumentu. Za nim v pripade potreby nasledujd malé pismena,

ktorymi sa odliSuju odkazy s rovnakym prvym Gdajom a rokom vydania.

Priklad (v texte):

..kultarna, kvalifikacnd a informacna uroven, ktora mu wulah¢i sebapoznavanie,
sebaaktualizovanie, sebarealizaciu v danom prostredi i spolo¢nosti” (Zatkuliak, 1981, s. 251).
...podnetov filozofickej antropologie (Seilerova, 1995), evoluénej ontologie (Smajs, 1997),

... Seilerova (1995, s.125) upozoriuje, Ze ...

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

4.2 Niekol’ko praktickych rad k citovaniu a parafrazam v texte

Autori monografii, ¢lankov, kvalifikaénych prac, studii a pod. vdcSinou cituji alebo
parafrazuji poznatky inych autorov. Nerobia tak preto, aby zaplnili pocet zadanych
normostran, ale preto, Ze sa odvolavaju na vysledky nimi zistené, pouZivaju argumenty,
postrehy, o ktoré mozu opriet’ svoje tvrdenia. Kazdy text by mal totiz obsahovat’ tvrdenie
(hlavnu myslienku, tézu). Je to moralna povinnost’ kazdého Studenta aj vedca. NaSim cielom
nie je prezentovat' jediné mozné rieSenie, skor nam ide o to, aby sa pri pisani odbornych
textov zacali uplatiovat’ isté Standardy, akceptujuce platné normy a pravidlad a urcita
vSeobecnd kultura odbornych prac.

Citat (angl. quotation) je doslovny prepis ¢asti z inej bibliografie, z nejakého
dokumentu &i informaéného zdroja, ktory sa osobitne vy¢leiiuje ivodzovkami. Uvodzovky
su pri citatoch povinneé (,,......... “). Mozné je pouzit’ aj odli$ny typ pisma (kurziva).

Citécia (angl. citation) kratky zaznam informaéného charakteru, poukazujlici na
pramen, z ktor¢ho sa Cerpal citat. Citacia, oznaenie pramena, sa v texte piSe vZdy tam, kde

sa na pouzity pramen odvolavame.

Citaty sldZia na argumentaciu. Vhodné si najmé tam, kde svojou vystiznostou
a hutnym vyjadrenim usetria zdihavy vyklad a v pripade, ked’ vlastné nazory a argumenty

mozno podopriet’ citatom autority v prisluShom odbore. Pouzitie akéhokol'vek informa¢ného
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zdroja, ktory bol predtym zverejneny inym autorom bez jeho jasného oznacenia s pouzitim
uvodzoviek, citovania alebo inou vhodnou referen¢nou metddou sa povazuje za plagiatorstvo.
Citécie sa tykaju nielen citatov, ale aj parafrdz a suméru textu. Metdda citovania, ktord
uprednostiiuje Vysoka $kola manazmentu v Trenéine je metdda prvého Udaja a datumu.
Citovany text musi byt’ vzdy ohrani¢eny ivodzovkami.
Zakladom pri citovani je zladit’ jazykovu stranku s citaciami tak, aby vznikol jazykovo
plynuly text, ktory formalne vy€lefiuje prevzatu ¢ast’ avodzovkami, pripadne ju mdzeme

signalizovat’ aj zmenou typu pisma (zvykne sa pouzivat’ kurziva), ¢o v8ak neodporiicame.

Kurzivu vyuZivaji skaseni pisatelia na rdzne 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
verne zobrazuju viditelnu realitu, je to dokonaly, Gisty, 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 (najmé suvislejsie citaty z textov kvoli jednoznaénému

odliSeniu sa od ostatného textu sa vysadzaju kurzivou).

Citcia sa Standardne vklad4d do zatvorky a umiestiiuje sa tam iba priezvisko
citovaného autora, rok vydania citovanej publikdcie a konkrétna strana. Napr.
»Foneticky  pravopis je vslovenéine zakladnym pravopisom“ (Mistrik, 1999,
s. 258). Zapis sa sklada z citatu v Gvodzovkach, citcie v zatvorke (priezvisko, rok, strana)
a celé (formdlne je to cela veta/vypoved) je to ukonéené bodkou, ktora patri az za zatvorku,
nikdy nie pred fu.

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

zdrojov.

Ked’ je oznacenie pramena (citacia) uvedené pred citdtom, zapisuje sa priamo v texte
iniciala krstného mena a priezvisko citovaného autora a do zatvorky (hned’ za meno) sa
vpide rok vydania citovanej publikécie a konkrétna strana. Napr. J. Mistrik (1999, s. 258)
tvrdi, Ze ,,foneticky pravopis je v slovencine zakladnym pravopisom®. Iny priklad: Podl'a P.
Zrnikovej (2006, s. 43) ,je funkénd gramotnost neustdle aktudlny problém nasej
spolo¢nosti“. Pozor na bodku, ktora patri az za ivodzovky; formalne nam ukoncuje cely
zépis (citaciu i citat, ktory tvoria jednu vetu/vypoved).

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

zdrojov.
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Iny priklad na spravne pouzitie interpunkcie; v§imnite si v texte umiestnenie Ciarky (za
citaciou), ked’ze veta pokracuje: Domnievame sa, ze ani retazenie otazok typu preco nie je
motivované len patranim po kauzalite javov, ,.ktoré su sice pre nas ndhodné, ale u diet'ata
vyvolavaju naliehavu potrebu findlneho vysvetlenia® (Piaget, Inhelderovd, 1993, s. 97), ale su
predovsetkym vyrazom tGzby dietata nadviazat kontakt s dospelym, teda dialogom pre
radost’ z kontaktu.

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

zdrojov.

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 3Skoldkov su podstatné mend (substantiva) predovietkym citovo
neutrdlnymi slovami s vyraznou pomenuvacou funkciou, ktora zvyraziuje i komunika¢né
vyuZitie padov. Asi kazdé druhé podstatné meno v reci deti je v nominative (Kesselova,
1998, s. 272-279). Komunikaéné vyt'azenie podstatnych mien v aktivnej lexike deti........

(text pokracuje plynule d’alej; o nieco nizSie, bez ,,prerusenia textu inym autorom): Medzi
prvych sedem najfrekventovanejSich spajacich prostriedkov v detskom komunikate patria

podla J. Kesselovej (tamze, s. 282) spojKy a, Ze, ked, lebo, co, aby, ale. ................

Pri dokumentoch, ktoré maju viac ako dvoch autorov sa méze citicia skratit’.
Staci uviest’ iba prvé meno a za nim skratku et al. Samozrejme pridame rok a stranu/y. Tato
skratena forma vsak nesmie spOsobit’ nejednozna¢nost’ spojenia medzi citdciou a polozkou v
zozname bibliografickych odkazov.

Citaty sa uvadzaju v slovenskom jazyku. Ak chce autor predlozit’ ¢itatelovi original
citatu, umiestni sa origindlne znenie textu do poznadmky pod ¢iarou, vloZenej po citate v
slovenskom jazyku.

Ak sa pouzije ako zdroj osobna komunikacia, ¢i uz prostrednictvom e-mailu,
rozhovoru, alebo telefonatu, vtexte zapiSeme meno citovaneho autora arok Standardnym
spdsobom.

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

zvyraznil autor].
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Ak je citat sucastou vetnej formulacie autora prace, povoluje sa v citdtoch zmena
sklofiovania slov tak, aby bola vysledkom gramaticky spravna vypoved’; nesmie to vSak
ovplyvnit zmysel pdvodnej myslienky.

Vynechanie slova/slov v citite sa vyznacuje troma bodkami umiestnenymi v
hranatych (resp. okruhlych) zéatvorkéch: [...].

Doplnenie slova/slov do citatu (napr. kvoli kontextu) sa uvddza 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 citdciou a odkazom.

Priklad:

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

SKENDERWA, 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
spracivame/obmietiame, hovorime 0 parafrdzovani (Stylisticky upravené alebo inak volne
spracované/obmenené/(pre)timocené cudzie myslienky/predloha). Text nevymedzujeme
Uvodzovkami, pretoze do pdvodného autorského textu zasahujeme a prispdsobujeme ho
svojmu zéameru. Pri zapise mien autorov platia pri parafrazovani rovnaké pravidla ako
pri citovani, avSak kym meno a rok st rovnako povinnymi Gdajmi, strana nemusi (ale moze)

byt uvedena. Odporucame stranu uvadzat’.

Priklady (v texte):
Osobitnu dolezitost’ v tomto procese ma komparécia, resp. presnejSie — ako ju nazyva
R. Krajcovié¢ (1990, s. 126) — onymicko-lexikalna komparéacia, a to interna a externa.

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

Hromadny prichod asi $tvrt miliona Mad’arov do Karpatsko-dunajskej kotliny sa

uskutoénil az v rokoch 894 — 896 (porov. Marsina, 1996; Caplovi¢, 1998; Stefanovicova,
1989).
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Uplné bibliografické zaznamy (vSetky, ktoré sa v texte spominajd) sa uvedud az na konci
préace v zozname bibliografickych zdrojov.

Parafraza sa pouZiva na zjednodu3eny a zrozumitel’nejsi vyklad pouZitého zdroja
pri zachovani jeho povodného obsahu. Méze sa teda stat, ze parafraza je niekedy dlhsia ako
prevzaty (povodny) text, nesmie vSak obsahovat’ vlastné myslienky autora pisomnej prace.

Castou chybou, ktora 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... Podla... XY sa
nazddva... ZX tvrdi... V zhode s EF... apod.) a z odkazu (priezvisko, rok, prip. strana). Ak
pokracuje text parafrazovanim toho istého autora, netreba sa bat’ pouzit' d’alSiu stereotypnu
konstrukciu (Ako d’alej uvadza... MN taktiez tvrdi... apod.). Dolezité je uvedomit’ si, ze
parafrazovanie nie je zmena niekol’kych slov autora vo vete, ani zmena poradia slov v jeho
vete, ani zmena gramatickej Struktiry v poévodnej vypovedi; parafrazovanim musim zmenit’
vsetky tri veci. To, ¢o nemdZeme z originalu v parafraze menit’ st nazvy a mena (Afganistan,

Tony Blair), ¢isla (22 400, 50 %) a odborné slova, alebo slové bez synonym.

Sumar textu/vyt'ah je vytvorenie struénej a presnej reprezentacie obsahu dokumentu,
vynatie najdolezitejSich informdcii zo zdrojového dokumentu. Motivaciou byva jednak
informac¢né pretazenie, jednak orientdcia v mnoZstve zdrojov. Sumarizacia textu musi
obsahovat’ dva délezité prvky: hlavni myslienku (pointu) = posolstvo, zdmer, odkaz autora,
¢o cheel v texte vyjadrit, ¢o nam chcel povedat’ a tému = o Com text bol. Ide o kratke
zhrnutie prevzatého textu zdroja (dokumentu). Nepodstatné detaily ¢i spresiujiice myslienky
a vlastné nédzory sa vynechavaji. Sumarizicia reprezentuje zhruba 25% originalnej prace

a je vhodnym prikladom dobrej parafrazy.

Kedy citujeme, parafrazujeme alebo sumarizujeme?

e Citujeme, ked’ chceme pouzit’ presné slova autora zdrojového dokumentu. Chceme
pouzit’ niektoré slova ¢i vety, lebo st perfektné, zapamétatel'né, silné. Neexistuje iny
sposob, nedokdzeme myslienky sformulovat’ lepSie ako autor samotny. Treba
podotknit, Ze toto sa stava malokedy.

e Parafrazujeme, ked’ chceme ziskat’ Specifické myslienky alebo detaily z autorovej

race a chceme to vyjadrit’ svojimi slovami.
vy
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e Sumarizujeme, ked’ chceme pouzit’ autorovu hlavnu myslienku, nie detaily. Radi by
sme do svojej prace vloZili hlavni myslienku/pointu ¢lanku, paragrafu alebo pasaze,

ale bez zbyto¢nych detailov.

Prace menSieho rozsahu, rovnako ako zavere¢né a kvalifikaéné prace by mali

pozostavat’ iba z niekol’kych citatov.

Kedy by sme mali parafrazovat’ (nie citovat’)?
e Vieme povedat, ¢o tvrdi autor spdsobom, ktory sa hodi do naSej préce viac ako citat.
e Vieme autorove povodné slova parafrazovanim zjednodusit, atym buda lahsie
pochopitelné a CitateI'né.
e DokaZzeme povedat’ autorove slova ovel'a zaujimavejSim spdsobom, ako keby sme ho

doslova citovali.

4.3 Sposoby a priklady citovania a parafrazovania v texte

Origindl (v zdroji):

Studenti velmi casto pouZivajii priamu citiciu pocas pisania poznamok a vysledkom je, ze
pouzivaju vela citatov v zdaverecnych pracach, semindrnych prdcach, a pod. Asi iba 10%
Zvasho findalneho textu by sa malo objavit ako citovany text. Preto by ste sa mali snaZit
limitovat mnozstvo presného opisu materidalu, z ktorého Cerpadte a radsej si robit poznamky.

PouZitie (v texte):

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

Studenti si pracu zlah¢uju a cituju aj celé paragrafy.

Uplny bibliograficky zaznam sa uvedie aZ na konci préace v zozname bibliografickych

zdrojov.

*hkkhkkkhkkkhkkkhkkhkikk
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Origindl (v zdroji):

Ucenie je pre deti v tradicnych skolach praca, je to seriozna cinnost (a preto tradicné skolské
prostredie pdsobi v podstate vdZznym dojmom), ktor( sprevadza systém zamerany na vysledky
ucenia a ich porovndavajice hodnotenie. Reformné spésoby vyucovania sa spravidla snazia
potlacit tvorbou hravej atmosféry rozdiel medzi hrou a povinnostou. Dieta si pri takej forme
vyucovania neuvedomuje Specificky socidalny vyznam a zavaznost skolskej ,,prace .

PouZitie (v texte):

Sucasna skola s jej systétmom vychovno-vzdelavacieho procesu je ¢asto atakovana z roznych
pozicii. Jej najCastejSie vyslovovanou nevyhodou je odtrhnutie od praxe, od praktického
Zivota. Ina skupina reformatorov si Zela, aby bola Skola viac ,,kamaratska““.

O. Kas¢ak (2006, s. 9) sa vsak stavia proti tomuto nazoru, ked’ zdoraziuje, ze tieto
,,SpOsoby vyucovania sa spravidla snazia potla¢it’ tvorbou hrovej atmosféry, rozdiel medzi
hrou a povinnostou. Dieta si pri takej forme vyucovania neuvedomuje Specificky socidlny

vyznam a zavaznost’ Skolskej prace*.

Uplny bibliograficky zaznam sa uvedie aZ na konci prace v zozname bibliografickych
zdrojov.
*kkkkhkkhkkkkhkkhkkkkikkk

Iny priklad (klasicky citat; citat s ,,uvddzacou* vetou):

»Za zmenu pracovnopravnych vztahov mozno povazovat taka zmenu, pri ktorej
pracovnopravny vztah trva, menia sa vSak niektoré jeho prvky. Zmena pracovnopravnych
vztahov moéze spocivat’ v zmene subjektu pracovnopravneho vztahu alebo v zmene obsahu

pracovnopravneho vzt'ahu* (Barancova, Schronk, 2004, s. 64).

Modifiké&cia v pracovnopravnom vzt'ahu je podl'a H. Barancovej, R. Schronka (2004,
s. 64) zmena, kde ,,pracovnopravny vztah trvd, menia sa vSak niektoré jeho prvky. Zmena
pracovnopravnych vzt'ahov mdze spocivat’ v zmene subjektu pracovnopravneho vztahu alebo

vV zmene obsahu pracovnopravneho vztahu®.

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

zdrojov.

*hkkhkkkhkkkhkkhkkhkikk
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Iny priklad (citat; parafraza):
,Obchodna spoloc¢nost’ je pravnickou osobou zalozenou za ucelom podnikania.
Spolo¢nostami s verejnd obchodna spolo¢nost, komanditna spolo¢nost’, spolo¢nost
S rucenim obmedzenym a akciova spolo¢nost’. Spolo¢nost’ s ru¢enim obmedzenym a akciova
spolo¢nost’ mozu byt zalozené aj za inym ucelom, pokial’ to osobitny zdkon nezakazuje*
(Zakon €. 513/1991 Zb., § 56 ods.1).
= Verejnd obchodnd spoloc¢nost’ a komanditnd spolo¢nost’ st pravnickymi osobami,
ktoré na rozdiel od spolo¢nosti s rucenim obmedzenym a akciovej spolo¢nosti mézu

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

Uplny bibliograficky zaznam sa uvedie aZ na konci prace v zozname bibliografickych
zdrojov.
A,
Iny priklad (citat; parafraza):
,»Pokus 0 struéné vymedzenie umelej inteligencie naznaéil dolezitd ulohu, ktora v nej maju
symboly. S pojmom symbolu vel'mi u¢inne operuja aj iné vedné discipliny. Preto je dolezité
uvedomit’ si, vakom vyzname sa v umelej inteligencii pojem symbol pouZiva av ¢om sa
tento vyznam rozchadza alebo v ¢om je zhodny s vyznamami, ktoré nadoblda v inych
disciplinach* (Kelemen, 1992, s. 16).
= Podl'a J. Kelemena (1992, s. 16) v umelej inteligencii zohrava ddlezitu ulohu pojem
symbol, ktory je rovnako ddleZity aj v inych oblastiach vedy. Treba si vSak uvedomit’
zhody a rozdiely vo vyzname, ktoré tento pojem mé& v umelej inteligencii a v
ostatnych vednych odboroch.

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

zdrojov.

*hkkhkkhkkkkhkkhkhkikk

Iny priklad (legislativny dokument):

Origindl (v zdroji):

Obchodna spolocnost (dalej len ,,spolocnost™) je pravnickou osobou zalozenou za ucelom
podnikania. Spolocnostami su verejnd obchodnd spolocnost, komanditna spolocnost,
spolocnost s rucenim obmedzenym a akciova spolocnost. Spolocnost s rucenim bmedzenym a
akciova spolocnost mézu byt zalozené aj za inym ucelom, pokial to osobitny zdkon
nezakazuje.
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PouZitie (v texte):
Obchodnymi spolo¢nostami na tuzemi SR st ,verejnd obchodnd spolocnost,

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

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

zdrojov.

A,

Iny priklad (vymeniivanie,; ked' v texte spominame viacerych autorov/ oprierame sa o iSté
zistenia, vyskumy a pod., tzn. vymen(vame autority):

Tento fakt vnimame zaroven aj ako dovod, preco sa médiami zaoberat’ i v Skolach, hoci
pri otazke o vztahu pedagogiky a masovych médii prichAdzame k zaveru, Ze dostupnejSie sU
najroznejSie Studie, prieskumy asondy potvrdzujice potrebu mediélnej vychovy (napr.
Findahlova, 1995; Cantor, Nathamson, 1997; Palen¢arova, Morav¢ikova, 2007 a i.), UZ menej
sa dozvedame o obsahu (napr. Sebesta, 1999; Kaginova, 2004; ) a takmer ni¢ o metodike jej

vyucovania.

UplIné bibliografické zaznamy (vietkych spominanych autorov a ich diel) sa uvedd az
na konci prace v zozname bibliografickych zdrojov.
*kkkkhkkhkkkkhkkikkkkikkk
Iny priklad (citat, ktory obsahuje text citovany inym autorom, tzv. citat v citate; uvadza sa

Vv rdmci Citatu v jednoduchych iivodzovkach podla schémy:,,... ,......" ..."):

Origindl (v zdroji):

Vyska garancii znepokojila niektorych investorov, ktori sa obavaju désledkov v pripade
bankrotu krajiny, co viedlo v stredu (15.6.) k velkému prepadu hodnoty akcii niektorych
velkych bank v USA. Schorr v3ak upozornil, Ze udaje BIS nezahriuju hedging, teda
zabezpecenie sa bank proti pripadnym stratam, pre ktory sa banky rozhodli ihned’ po ndstupe
gréckej financnej krizy minuly rvok. "Aj ked’ je pravda, ze velké americké banky su do urcitej
miery angazované na gréckom trhu, predpokladame, ze tato angazovanost zdaleka
nedosahuje spominanych 32,7 miliardy USD", povedal Schorr.

PouZitie (v texte):
Podl'a TASR (2011) ,,Schorr v3ak upozornil, Ze Udaje BIS nezahriiuju hedging, teda
zabezpecenie sa bank proti pripadnym stratam, pre ktory sa banky rozhodli ihned’ po nastupe

gréckej financnej krizy minuly rok. ,Aj ked’ je pravda, ze vel'ké americké banky su do urcitej
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miery angaZzované na gréckom trhu, predpokladame, Ze tato angazovanost’ zd’aleka

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

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

zdrojov.

A,

Iny priklad (ak sa odkazuje cez sprostredkujuci/sekundarny zdroj, tzn., ak nemame
k dispozicii origindlny zdroj, ale ten sa spomina v inej prdci, ktori redlne mame => ked’ sa
chceme opriet’ o nazor niekoho, ale z iného zdroja = mame knihu, v ktorej sme o sa ““o tom”
docitali):

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

hovorit’ st tak prave vplyvom Skoly Casto potlacené.

Uplny bibliograficky zaznam (praca R. Sternberga) sa uvedie az na konci prace v
zozname bibliografickych zdrojov. V zozname pouZitej literatiry uvddzame vidy
dokument, ktory sme realne drZali vrukéach. Slovko podla mozno nahradit’ aj
ekvivalentmi zdroj ¢i pramen.

R
Iny priklad, ked’ sa odkazuje cez sprostredkujiici/sekundarny zdroj:

W. Loban vo svojej Stadii z roku 1963 (podl'a Yellina, Blakeovej, 1994) tvrdi, ,,Ze deti
s dobrymi zru¢nostami v ustnom jazyku sa zviac¢Sa naucia lahSie ¢itat’ a stand sa lepSimi
Citate'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, o ich zloZeni a spéajani, ¢o su délezité prvky
Vuceni sa ¢itat. Okrem Citania sa prostrednictvom aktivit ustneho jazyka podporuje aj

zruénost’ pisat’.

Uplny bibliograficky zaznam (praca D. Yellina, M. E. Blakeovej) sa uvedie aZ na
konci prace v zozname bibliografickych zdrojov. V zozname pouZitej literatiry uvadzame
vzdy dokument, ktory sme redlne drzali v rukéch. Slovko podla mozno nahradit' aj

ekvivalentmi zdroj ¢i pramen.
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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. 2011-09-11].

MESKO, D. et al. 2004. Akademickd prirucka. 2. upravené a doplnené vydanie. Martin :
Osveta, 2004. 316 s. ISBN 80-8063-200-6.
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5 Eticka stranka, kultura pisania a archivovanie odbornych préac

Akademicka etika. Vysoka Skola manazmentu oCakava, ze kazdy Student sa bude
prezentovat’ vyluéne vlastnou pracou. Netoleruje podvadzanie, plagiatorstvo, neautorizovanu
spolupracu na zadaniach, nedovolené pouzivanie poznamok pocas akychkolvek testov,
odovzdanie prace ineho Studenta pod svojim menom, odovzdanie tej istej prace na viacerych

predmetoch, ale aj napoméahanie v uvedenych aktivitdch inym Studentom.

Pravidla akademickej etiky sa tykaju aj externého Stadia a online diskusii, ktoré v rdmci
tejto formy $tadia tvoria sucast hodnotenych zadani. Studenti si povinni citovat’ vietky
informécie, ktoré doslova kopiruju alebo parafrazuji zo zdrojového dokumentu a musia

uviest’ referencie na konci svojho prispevku rovnako, ako to robia v odbornych précach.

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 Stadia na
Vysokej $kole manazmentu (dalej VSM); po trefom priestupku moze nasledovat
bezpodmieneéné vylienie zo $tadia na VSM. Vsetky pravidla a postupy su uvedené na

http://www.vsm.sk/sk/studenti/akademicka-etika/pravidla-postupy/ .

Prace odovzdavané v pisanej forme musia byt zdroveit odovzdané aj elektronicky pre
City University/VSM archiv, cez tzv. ,uploader”, pokial vyuc¢ujuci neuvediec inak. Bez
odovzdania elektronickej kopie nebude udelend zndmka z predloZenej préace (praca neméze
byt hodnotend). Pri elektronickom ukladani musi Student pracu ulozit’” pomocou webovej

stranky http://www.vsm.sk/ sk/studenti/online-centrum/uploader/.

Ukladané stibory musia mat’ tituln stranu s menom S$tudenta a vyucujuceho, s ndzvom
predmetu a datumom, t. j. s potrebnou bibliografickou identifikaciou. Nazov suboru by mal
oznaCovat' druh zadania, napr. ,pripadova Stidia.doc”, ,seminarna praca.doc” alebo
»diplomovka.doc (Studentovo meno by v nazve figurovat’ nemalo, pretoze toto meno k nemu

automaticky pripoji systém). V3etky elektronicky uloZené subory st nasledne posielané na

www.Turnltin.com kvoli kontrole plagitorstva.
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6 Jazykova stranka odbornych prac

v

Odborné préace spravidla pouZivaju tzv. autorsky plural (my = 1. osoba mnoZného
Cisla; pritomy, alebo minuly ¢as). Tento izus vSak neplati absolutne, nie je dogmou. Ak
ma Student pocit, Ze takéto vyjadrovanie mu je neprirodzené, takto napisany text mu
,»nesedi, méze pisat’ v prvej osobe jednotného Cisla (ja), ¢im vSak znizuje Groven a
erudovanost’ svojho textu, lebo (zvicsa) skizava kcitovo podfarbenej Stylizacii
vlastnych myslienok. Takyto text ma bliZSie k slohovej préci stredoSkoldka ako k
odbornému textu vysokoskolského Studenta. Pisanie je akt spolocenskej komunikacie
a autorsky plurdl ako taky pomaha nevndSat do odborného textu/vykladu Zziadne
priznakové slové a osobny ton. Autorsky plurél, tzv. plurdl skromnosti je znakom
skromnosti (a zaroven pisatel'skej zrucnosti) pisatela a Citatel'a prirodzene vtahuje do
deja (pisatel’ predpokladd, ze Citatel’ zdiel'a jeho nazory).

V pracach menSieho rozsahu (ako iV zavere¢nych a kvalifika¢nych) uplatiiujeme
odborny Styl, ktory sa vyznauje vecnostou, jednozna¢nost'ou, Uspornostou a
presnostou jazyka. Pouzitie hovorového Stylu, dokonca slangu (s vynimkou
autentickych citatov skimanych osdb), je nevhodné a neprijatelné.

Odborny (nauény) styl je Stylom komunikécie odbornych, pracovnych a vedeckych poznatkov. Obsah
informacie je autorom (subjektom; pisatelom; produktorom) subjektivne hodnoteny ako zivazny
a zavézujuci, preto byvajd i prace mensieho rozsahu starostlivo pripravované po odbornej, kompozi¢nej
i Stylizaénej strnke ajasne smeruju k spisovnosti. Charakteristickymi vlastnostami su: pisomnost’,
pojmovost’, presnost’, zretePnost’, verejnost’ a odbornost. Schematickost’, stereotypnost’. Je to
objektivny Styl, teda pritomnost’ autora v texte je zamerne potla¢ana. Kvalitu textu do znaénej miery
ovplyviiuje téma i pouzité ¢i nastudované zdroje. Osobitni pozornost’ treba venovat’ odvolavaniu sa na
cudzie pramene a citovanym ¢astiam textu. Citaty plnia v texte Glohu ndzorného prikladu, spresnenia,
argumentu, ale aj istého oZivenia, ba dokonca mdzu pdsobit’ ako estetizujuci prostriedok. V odbornych
textoch spbsob citicii a uvadzania prametiov riadi §tatna norma.

Zrozumitel’'nost’/jasnost’ vyjadrovania a informativna obsaznost’ sU zadkladnymi
poZiadavkami, ktoré by mala kazdd odbornd préca obsahovat. Poziadavka
zrozumitel'nosti sa premieta do volby obsahovej Struktary a do primeraného Stylu
jazykového prejavu. Neobratné vetné konstrukcie, neprehladné suvetia 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 znamy; potom je vhodné jeho pdvodné cudzojazyéné znenie uviest
v zétvorke. Citaty z inych jazykov by sa mali prekladat’ do slovenéiny.

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

Tvrdenia a vlastné zavery Studenta si vyZaduju naleZitd argumentéciu, a to s podporou
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zisteni vyskumu, logickou a teoretickou argumentéciou alebo odkazmi na relevantnych
autorov.

v' PrehPadnost’ je dalSou vyrazne ovplyviiujucou podmienkou zrozumitelnosti
informativnosti a obsaznosti textu. Prehl'adnost mozno dosiahnut’ jednak logickym
Struktdrovanim 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, funk¢éne viazané na konkrétne vyroky. V tejto savislosti je
velmi délezité zostavovat' tabulky a iné grafické zndzornenia. Obsah dobre (teda
funkc¢ne) zostavenej tabul’ky umoziuje na malom priestore poskytnut’ vel'a informacii.
Avsak, ak je tabuliek vela, text sa stava neprehl'adnym. Prehl'adnosti textu napomaha aj
spravne zdorazihovanie v texte, ktoré sa robi tuéne alebo kurzivou (leZatym pismom).
Pod¢iarkovanie slov v odbornych textoch je preZitok z éry pisacich strojov.

v' Pravopisna bezchybnost’ je ddlezitou poZiadavkou kladenou na v3etky typy prac. Tato
poZiadavka nie je vdbec trivialna, pretoZze mnohym Studentom robi slovensky pravopis
vel'ké tazkosti. Dopustaju sa dokonca az hrubych chyb. Pravopisné chyby (vrétane
nerespektovania pravidiel syntaxe) mozu vyznamne ovplyvnit postoj lektora

pri hodnoteni Studentovej préace.

Interpunkcia v odbornom texte

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

Standard ISO 690 neuréuje priamo, aké interpunkéné znamienka sa maja pouzivat'.
Ich pouzitie je vecou narodnej interpretacie Standardu, ktora je zohl'adnena v STN ISO 690.
VSeobecné zasady pouzivania interpunkcie podla pravidiel slovenského pravopisu sa
vztahuju aj na bibliografické odkazy. Niektoré¢ interpunkéné znamienka sa vSak v odkazoch

pouZivaju odlisne od pravidiel slovenského pravopisu.

Odporucané interpunk¢éné znaky (medzera je oznacena znakom _):
* na oddel'ovanie prvkov (skupin udajov) bodka a medzera (._);
* kazdy prvok (skupina tidajov) je ukonceny bodkou (.);

* ak nasleduje za prvkom hranata zatvorka, bodka sa nedava;
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» preklad nazvu, druh nosi¢a ¢i datum citovania sa davaji do hranatych zatvoriek ([ ]); pred
hranatou zatvorkou nikdy nie je bodka;

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

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

* niekol'’ko miest vydania alebo niekol’ko vydavatel'ov oddelime bodkociarkou a medzerou
G

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

» nedokoncéena vypoved, napr. pri skracovani nazvu/podnazvu sa ukonéi troma bodkami, za

ktorymi nasleduje medzera (..._);

* vynechanie znamej alebo pravidelne sa opakujucej casti istého znaku (zvyCajne je
vyjadreny ¢islom) naznacujeme apostrofom (odsuvnikom), pred ktotym je medzera (_°);
napr. Taliansko "90.

* isla stran v rozpéti uvadzame vzdy so spojovnikom (-), bez medzier;

* slovno-¢iselne vyjadreny datum ma takato podobu, napr. Bratislava 7. aprila 2010.

Pisanie skratiek

V slovenskom jazyku sa Ciarka, bodka, dvojbodka, otdznik, vykri¢nik, bodkociarka piSu
hned’ za slovo a za kazdym interpunkénym znamienkom nasleduje medzera.

Po bodke nasleduje medzera, aj ked’ je sucastou skratiek, napr. s. r. 0. Vynimkou su
monogramy, napr. Jan Hancinsky napiSeme takto: J.H.

Ak je za skratkou viac interpunkenych znamienok (napr. tzv., t. j., a i.), medzera sa
déva aZ za posledné z nich.

Ak je skratka na konci vety, bodka za skratkou je zaroven aj bodkou na konci vety.

Ustalené textové skratky

Za ustalené textové skratky sa dava bodka, za ktorou nasleduje medzera: atd’, a pod.,
C, 2.z, tzv, t. 1.

Bodka a medzera sa dava aj za skratku predlozky v geografickych ndzvoch: DIha n.

Oravou, Dvorany n. Nitrou, Poruba p. Vihorlatom.
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Znacky jednotiek a velicin, ktoré maji medzinarodne ustalend podobu, sa piSu bez
bodky: kg, cm, A (ampér), mol (latkové mnoZstvo), cd (svietivost)).

Pri pisani casovych Udajov (aj v domécej koreSpondencii) sa odporica uplatiiovat
Medzindrodnd 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 uvadzaju pred menom. Za skratkou sa dava bodka a
od mena sa oddel'uje medzerou. Napr. Bc.; Mgr.; Mgr. art.; Ing.; Ing. arch.; MUDr.; MDDr;
MVDr.; RNDr.; PhDr.; JUDr.; PaedDr.; ThDr.; PharmDr. Ak je pred menom viac titulov
jednej Urovne, neskdr ziskane tituly sa piSu pred skor ziskanymi, hoci beZzni prax a
spolocenska etiketa ukazuju, ze ich “drzitel” si piSe pred meno iba jeden (ten, ktory si viac
ceni). Titul ziskany v rigor6znom konani (kvalifikaénou skaskou => RNDr.; JUDr.; PaedDr.
a pod.) nahradza titul ziskany vysokosSkolskym S§tudiom II. stuptia. Rovnako, ako titul
ziskany vysokoskolskym stadiom II. stupnia (Mgr.; Ing. a pod.) prirodzene nahradza titul Bc.

Tituly akademicky maliar, akademicky sochér, akademicky architekt sa pisu v
neskratenom tvare za menom, od ktorého sa oddeluju ciarkou a medzerou. Vo vetnej
suvislosti sa od d’alSej casti vety oddel'uju ¢iarkou a medzerou. Mézu sa umiestiiovat’ aj pred
menom, od ktorého sa oddel'uji medzerou. Napr. Peter HruSovsky, akademicky architekt;
Albin Brunovsky, akademicky maliar; Pripomenuli sme si vyro¢ie timrtia akademického
maliara Albina Brunovského. Pripomenuli sme si vyro¢ie umrtia Albina Brunovského,
akademického maliara, ktory mal vel’ky uspech.

Vedecko-pedagogické hodnosti profesor a docent sa pisu s malymi zaciatonymi
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) a umelecko-
akademickych hodnosti ArtD. (doktor umenia) sa uv&dzaju za menom, od ktorého sa

oddeluju ¢iarkou a medzerou, ukoncené 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
zafiatoénym pismenom, napr. kpt., por., pplk., mjr., gen. a pod. Ak st pred menom uvedené

tituly, hodnost’ sa uvadza pred nimi, napr. pplk. prof. JUDr. Jozef Polék, DrSc.

Skratky pravnych foriem a organizacii

Ak su skratky pravnych foriem organizécii uvedené pred nizvom organizacie, oddel'uja
sa medzerou, napr. Valné zhromaZdenie a. s. Slovnaft schvalilo plan na buddci rok.

Ak s uvedené za nazvom, od nazvu organizacie sa oddeluji Ciarkou a medzerou,
medzi jednotlivé zlozky skratky sa dava bodka, za ktorou nasleduje medzera. Napr. VSZ
Holding, a. s.; EuroTel, akc. spol.; BSS, spol. sr. 0.; Jednota, s. d.

Obchodny zakonnik uvéadza dlhSie a kratSie tvary skratiek pravnych foriem obchodnych
spolo¢nosti takto:
ver. obch. spol. alebo v. 0. s. — verejnd 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
Inicidlové skratky sa piSu s veT'kymi pismenami bez bodky. Napr. STN, SND, NR SR.
V inicialovych skratkdch pouZzivame aj malé pismena (bez bodky) najma na
jednozna¢né rozliSenie tam, kde by sa skratky mohli zhodovat. Napr. SR - Slovenska

republika; SRo — Slovensky rozhlas; SPP — Slovensky plynarensky priemysel; SPaP —

Slovenska plavba a pristavy; PNS — Prv4 novinova sluzba; PrNS — Privatna novinova sluzba.
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Pisanie vel’kych pismen

1.

8.

9.

Mena a priezviska: Jozef Makovicky, Hana Gregorova, Marcus Tullius Cicero,
Dunco, Rysula.

Privlastiiovacie pridavné mena (pripony -ov, -in), ktoré si odvodené od
vlastnych mien: Starov pravopis, Lenkina kamaratka, Ameri¢anova mentalita,
Duncova buda.

Pomenovania prislusnikov narodov a kmerfiov: Rus, Slovan, RGm, Indian, Eskimak,
Kelt, Zid, Juhoameri¢an, Vandal, Etrusk.

Pomenovania obyvatePov: Slovak, Stredoeurdpan, Zahorak, Sari$an, Bratislavéan,
Nitrianka, Pie$t'anec.

Privlastky v menéch historickych osobnosti a na znak Ucty: Peter Velky, Ivan
Hrozny, Konstantin Filozof, Panna Orleanska, Duch Svaty, Svaty 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, Slachtickych 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.

Mené a nazvy ulic, ndmesti, mostov a pod.; zemepisnych a astronomickych
utvarov; inStitiacii a organizacii; novin, ¢asopisov, dokumentov; sviatkov atd’.:
Ulica osloboditelov, Eurdpska tunia (ale eurozona), Staromestské namestie, Most
SNP, Certov vrch, Biskajsky zaliv, Maridnska prickopa, Zakladna $kola s materskou
Skolou v Belej, Ministerstvo zahrani¢nych veci, Slovenska narodna rada, Komisia pre
akademicku etiku, Slovenské pohlady, Deklaracia prav dietata, Hajnikova Zzena,
Velka noc, Slnko, Maly voz, Jupiter, Galaxia (Mlie¢na cesta), Den zeme, Sviatok
préace a pod.

Vsetky plnovyznamové slovd v nézvoch Statov, krajin, hradov: PobreZie
Slonoviny, Cierna Hora, Krasna Horka.

V cudzich nazvoch (podla povodného 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 online
Studentov na Moodle; rovnako nie v rozli¢nych navodoch, pokynoch, reklamnych

textoch a pod.), na znak Gcty: blahoZelam Ti, prajeme VVam, vitame V4s a pod.

Pisanie malych pismen

1.

10.

11.

Pomenovania ¢lenov politickych, naboZenskych, Sportovych, kultirnych a inych
skupin: Tlaviciar, komunista, demokrat, katolik, moslim, frantikan, jehovista,
slovanista, Stdrovci, marxista, bernolakovci.

Pomenovania jazykov: slovenéina, angli¢tina, talian¢ina, Spaniel¢ina.

Meny Statov: dolar, euro, cent, halier, koruna, frank, forint, real, peso.

Nazvy vied a vyucovacich predmetov: slovensky jazyk, chémia, informatika, telesna
vychova, geografia.

Mena naboZenstiev: krest’anstvo, islam, budhizmus.

Rodové a druhové mena rastlin a Zivocichov: sokol stahovavy, smrek obycajny.
Vzt'ahové pridavné mena, ktoré s odvodené od vlastnych mien: slovensky narod,
Starovski basnici, viano¢ny Cas, krestansky sviatok.

Latinské oznacenia padov: nominativ, genitiv, dativ, lokal.

V8eobecné pomenovania institlcii bez uvedenia sidla alebo privlastku osobnosti:
zakladna Skola, ale Zékladna Skola v Sabinove; gymnazium, ale Gymnazium A.
Sladkovica; mestsky trad, ale Mestsky urad v Nitre.

Ak nejde o oficidlny pisomny styk, SPachtické a iné tituly sa zvy€ajne piSu s
malym zaciatonym pismenom: vase blahorodie, vasa vysost, vasa kralovska
vysost’, vasa kralovska milost, vaSa jasnost’, vasa urodzenost’, jeho excelencia, vase
veli¢enstvo.

S malym zacdiato¢nym pismenom sa piSu tvary zvratnych zdmen sa, si, svoj a
pomocného slovesa byt’ (si, ste): Nezmenili ste svoj nazor? a pod.

vrétili vrétili z dovolenky? alebo Zapamétali ste si to dobre.

Tri z&kladné pravidla pre viacslovné vlastné mena

1.

Prvé slovo sa zadina vel’kym pismenom a ostatné malym: Ulica mieru, Mierova
ulica, Vysoka $kola manazmentu, Strbské pleso, Most slobody, Cierne more,
Slovenské narodné povstanie, Ruskd federacia, Omansky sultandt, Novy rok,

Medzinarodny dein deti, Cervena ¢iapocka.
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2.

V nazvoch miest a obci sa zacinaji vSetky plnovyznamové slova vel’kym
pismenom a ostatné (najcastejSie predlozky) malym: Nové Mesto nad Vahom,
Dunajska Streda, Klastor pod Znievom, Strbské Pleso.

Ak je vo vlastnom mene vloZené iné vlastné meno, aj to sa zafina velkym
pismenom: N&rodné rada Slovenskej republiky, Organizécia Spojenych narodov,
Pedagogickd fakulta Univerzity Komenského, Namestie svétej Alzbety, Vysoké

Tatry, Juzna Amerika, Mal4 Azia, Ulica Iudovita Stura.

Pisanie ¢isel v texte

1.

Ked’ sa ¢iselné 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 ¢Easovych udajoch (v texte) sa hodiny od minat oddel'uji bodkou, minGty 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 Ciarka (znak Ciarka) v ¢isle sa piSe bez medzery. Pred fiou, ani za fiou
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 hodndt, 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),

dodrzujeme jeho pouzivanie osobou s ohl'adom na pisanie velkych pismen v prefixe. V

pripade pochybnosti ho piSeme s vel’kym zaciatoénym pismenom. Priklady: Daphne du

Maurier => du Maurier, Daphne; Aldo De Benedetti => De Benedetti, Aldo; Robert De Niro

=> De Niro, Robert; Jean de la Fontaine => La Fontaine, Jean de; Frangois de La

Rochefoucault => La Rochefoucault, Francois de; Jacques Le Goff => Le Goff, Jacques;

Ludwig van Beethoven => Beethoven, Ludwig van a pod.
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Tzv. prechylovanie je prirodzenou stcastou slovenského jazyka. V slovencine sa v
zmysle platnych jazykovych zdkonitosti a v stlade s normou slovenského spisovného jazyka
pouZivaju aj Zenské priezviska cudzieho pévodu s prechylovacou koncovkou —ov4, napr.
Parker-ova, Rotté-ova, Hajdu-ova a pod.

V slovenskom texte sa odporti¢a prechylovat’, napr. podla M. Fekete-ovej, Z. Dulay-
ovej, S. Szabo-ovej, K. Lévayi-ovej a pod. AvSak pri uvadzani bibliografickych zdrojov
piSeme mend bez "ova" (piSeme tak, ako je meno uvedené v prameni).

Cudzie priezviskd vel'mi znamych zien sa mozu (najmd vo vetnej suvislosti
vyzadujuicej nominativ) ponechat’ v neprechylenej podobe, napr. G. Masina, N. Kinski, G.

Kelly, C. Cardinale a pod.

Medzi dva riadky nemdZeme rozdelit’:

v" Jednoznakovu predloZku a spojku patriacu k slovu.

v Casti datumu a ¢isla oddelené medzerou, napr. 123 232.

v Cislovky a skratky jednotiek; pripadne symbol pri ¢isle, napr. 10 kg; 54 %; 22 ° C.

v' Skratky, napr. s.r.0.; a pod.; t. j.

v" Titul a meno, napr. Ing. Marian Zdurienéik, M. B. A.

v" Skratku krstného mena a priezvisko, napr. P. Novakova.

v Po rozdeleni slova nesmie zostat’ samotnid samohldska na konci alebo na zaliatku
riadka, napr. o-tec; z muize-a; a-nabéaza a pod.

v" Po rozdeleni slova nesmie vzniknut’ slovo nevhodné ¢i vulgarne, napr. spisova-tel’a;
va-rit’ a pod.

v Nerozdelujeme hlasky dz, dz, ch a dvojhlasky ia, ie, iu. Rozdelit mdZeme ia, ie, iu a
d’alsie kombinacie samohlasok len v cudzich slovach (nie st to dvojhlasky; napr.
gymnézi-um; zit’ s depresi-ou a pod.).

v" Nerozdelujeme jednoslabi¢né slova.

Na zaver eSte zopéar pripomienok z oblasti Stylistiky a Stylizacie viet. Vyhybame sa
dlhym vetdm a stvetiam. Pokojne zopakujeme podmet, vypustame zamena (najmi
ukazovacie) a vedlajsie vety. Cielom jednoduchosti a stru¢nosti vyjadrovania je zbavit’ text
nadbyto¢nych slov. Zasadou je, “nech kazdé slovo hovori™.

Pouzivame vSetky interpunkéné znamienka, avsak tri bodky (nedokoncena vypoved’) a
vykriéniky (rozkazy, zvolania, udiv) do odbornych textov nepatria. Vyhybame sa tieZ

pouzivaniu gerundia (vplyv angli¢tiny), radsej vlozme do vety zvratné zdmeno sa alebo
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utvorme vedlaj$iu vetu. Napr. piSeme "néstroj sa pouziva", nie "nastroj je pouZivany".
PiSeme "néastroj, ktory sa pouZiva", nie "pouzivany nastroj".

Vysvetl'ujeme a definujeme vSetky odborné terminy, s ktorymi sa Citatel’ v texte stretne.
Nie sme ironicki, sarkasticki, ani vtipni. Nase vyjadrovanie musi byt vecné a bezpriznakové.
Je prijatelné obcas pouzit’ niektorG z rétorickych ¢&i Stylistickych fighr. Robia na$ text
vyraznejSim a presvedcivejSim, avSak nevysvetlujeme ich (predpokladame, ze nas Citatel’ je

inteligentny clovek).

DodrZiavanie gramatickych pravidiel slovenského jazyka a pravidiel slovenského
pravopisu sa povazuje v Gstnom ¢i pisanom prejave za samozrejmost’. Nie je ziadnou hanbou
pozriet’ sa do priruciek 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. étylistika. 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.

Pravidl4 slovenskéhjo pravopisu. 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. 2011-08-31].
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Namiesto zaveru...

Pisanie je jedineéné a nema pevné pravidla. Jeho zakladnou funkciou je kontakt
autora so svojimi myslienkami. V istom zmysle je to konverzdcia, ktoru vedu ludia sami so
sebou, a tak nachddzaji mudrost a poznanie v sebe samom, vo svojom vnutri. Je to jeden zo
spbsobov, ako prejavujeme svoju individualitu a ucime sa vazit si vlastné myslienky. Pisanie
podnecuje zvedavost, obrazotvornost, robi znds 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 pohlad
troSku komplikovaného retazca: hladat, vyberat, citat, premyslat, sustredit’ sa, zhruba
naértnat’, skimat’, nachadzat, zhromazdovat, 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 za¢ne pisat’ odborny text/3tadiu mal by si polozZit’ tieto zdkladné otazky: CO
(o ¢om) - AKO (forma, Zaner) - KOMU (ciel'ové publikum) - KDE (ten "spravny" ¢asopis/to

“spravne” forum).

Namiesto zaveru. Ked’ dopiseme akykol'vek odborny text, mali by sme mat pocit, Ze
nikto pred nami nespracoval danu tému lepSie, prehladnejSie a zrozumitel'nejSie ako my
sami. Ked’ piSeme, budme pokorni a nespokojni... ked’ prezentujeme budme hrdi a

sebavedomi.

Akékol'vek poznamky, pripomienky, doplnky ¢&i otazky, vlastné postrehy a skisenosti

adresujte autorom: jpalencarova@vsm.sk, pkrocity@vsm.sk.

Dakujeme vietkym nasim Gitatelom
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