Slovenska zdravotnicka univerzita v Bratislave
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Katedra pracovnej a organizaénej psychologie Ustavu psychologie

Usmernenia
k nalezZitostiam Specializa¢nej prace

V zmysle Studijného poriadku LF SZU Katedra pracovnej a organizatnej psychologie vydava nasledovné
usmernenia K $pecializacnej praci.

1. Tému, Skolitel’a a oponenta $pecializacnej prace uréuje garant alebo veduci pedagogického utvaru.

2. Skolitel’ a oponent najneskér do 30 dni vypracuji posudok. Posudok zaila na prislusny pedagogicky
utvar.

3. Student vypracuje pracu, ktora musi byt prehl'adna a $tandardne §truktarovana. Rozsah préace je
minimalne 25 normovanych stran. Pocet citdcii je minimdlne 25, z toho najmenej polovica musi byt’ z
obdobia poslednych piatich rokov. Pri citacii musi byt’ dodrzana Slovenska technicka norma ISO 690.

4. Praca sa predklada v slovenskom jazyku v dvoch vyhotoveniach, a to jedenkrat v kniharsky upravenej
a jedenkrat v elektronickej podobe pedagogickému ttvaru.

5. Odovzdanie $pecializacnej prace je podmienkou pre pozvanie Studenta na Specializa¢nu skasku.

6. Obhajoba S$pecializacnej prace je sucast'ou $pecializaénej skusky.

1 STRUKTURA PRACE

Pojem S$truktura, odraza architekturu textu z hl'adiska formalnej upravy. Hlavné Casti prace su:
1.1 [ uvodna d&ast,

1.2 hlavny text,

1.3 prilohy (nepovinné)

1.4. rozsah prace

1.1 Uvodna &ast’

obsahuje tieto polozky v danom poradi:

a) obal,

b) prva strana prace (titulny list),

¢) pod’akovanie (nepovinné),

d) abstrakt v §tatnom jazyku,

e) abstrakt v anglickom jazyku, resp. inom cudzom jazyku,
f) obsah,

g) zoznam ilustracii a zoznam tabuliek,

h) zoznam skratiek a znaciek

ch) slovnik (nepovinné).

Obal a viizba prdce

Préaca sa dava zviazat’ do pevnej vizby, pricom farba obalu nie je predpisana. Obal prace v prednej Casti ma
nasledovné polozky:

- nazov univerzity,

- nazov fakulty, na ktorej je Student zapisany,

- nazov prace a podnazov prace, ak sa pouzil (nepovinne),

- [Ityp prace Specializacna,

- meno, priezvisko a tituly autora prace,

- rok vydania prace



Prva strana prdace

Prvé strana (titulny list) prace ma nasledovné polozky:

- nazov univerzity,

nazov fakulty, na ktorej je Student zapisany,

- Nazov prace a podnazov prace (ak sa pouzil),

typ zaverecnej prace Specializa¢na,

"I- meno, priezvisko a tituly autora prace,

- Studijny program,

- meno, priezvisko a tituly $kolitela,

- 8koliace pracovisko, (Katedra pracovnej a organiza¢nej psychologie Ustavu psychologie)
- miesto a rok vydania prace.

Na prvej strane prace sa uvadzaju podstatné udaje, ktoré su vSetky zarovnané na stred strany. V hornej Casti
titulného listu sa uvedie nazov univerzity (vel’kymi pismenami), pod nim v novom riadku nazov fakulty. V strede
listu sa uvadza nazov prace (velkymi pismenami). Pod nazvom prace je uvedeny typ prace. V poslednej tretine
listu sa so zarovnanim V l'avo uvadza nazov studijného odboru, nazov katedry pod ktoru praca patri, titul, meno a
priezvisko $kolitela. V poslednom riadku sa zlava miesto a rok vydania prace, sprava autor prace titul, meno
a priezvisko.

Abstrakt

Abstrakt sa nachadza na samostatnej strane. Uvadza sa povinne v slovenskom jazyku, aj v niektorom zo
svetovych jazykov (spravidla v anglickom jazyku). Cely abstrakt by nemal presiahnut’ jednu stranu.
CudzojazyCny abstrakt nemozno delit. Ak sa cudzojazyCna verzia neda umiestnit’ na jednej strane spolu so
slovenskou verziou, potom ju treba dat na novi, samostatni stranu. Abstrakt je stru¢ny, ide o vystizna
charakteristiku obsahu prace. Ulohou abstraktu je pomdct’ ¢itatelovi rychlo sa oboznamit’ s obsahom diela. Zahfiia
komprimované tidaje o ciel'och prace, metddach, vysledkoch a zaveroch obsiahnutych v praci. Sucastou abstraktu
je 3 - 5 kl'aiCovych slov. Text abstraktu sa piSe ako jeden odsek a jeho rozsah je spravidla 100 az 500 slov.
Neobsahuje odkazy na text prace ani skratky, je to samostatny dokument.
Obsahuje: - priezvisko, meno autora;

- nazov a typ prace, nazov univerzity, fakulty, katedry; Skolitel: meno a priezvisko;

- text abstraktu: 100 — 400 slov

- kI'acové slova, deskriptory, predmetové slova

Obsah

Obsah sa umiestiluje v prednej Casti prace za abstraktom. Je nevyhnutnou pomockou pre Citatel'a, ako aj pre
autora, ul'ahCuje orientaciu v praci. Zahffia nazvy hlavnych Casti a podcasti prace a Cisla stran. Uvadza logické
radenie jednotlivych Casti prace, ktoré su navzajom od seba oddelené ¢iselnou a grafickou tpravou. V obsahu
musia byt ndzvy kapitol a podkapitol uvedené v rovnakom zneni ako v texte, vratane spravnych udajov o Cislach
stran. Pokial’ ide o graficku tpravu, nazvy jednotlivych Casti prace mozu byt pisane dvojako:

- 0od pomyselnej kolmice s oh'adom na najdlhSie ¢iselné oznacenie

- jeden - dva prazdne udery za kazdym ¢iselnym ozna¢enim.

Stc¢ast'ou obsahu prace su:

a) zoznam ilustracii a zoznam tabuliek,

b) zoznam skratiek a znaciek

c) slovnik (nepovinné).

Nasleduji za obsahom kazdé na novej strane.

a) Zoznam ilustracii a zoznam tabuliek

Ak autor v praci pouzil obrazky a tabulky, potom na samostatnej strane za obsahom uvedie uplny zoznam ich
nazvov. Dlh§ie nazvy sa moézu skratit. V zahlavi sa napiSe nazov "Zoznam ilustracii a tabuliek". Najprv sa
umiestni zoznam obrazkov, kde sa uvedu vsetky obrazky, grafy, schémy a pod. Ak su v praci vsetky pomenované
ako obrazky, potom ich zoznam je spolo¢ny. Ak je jednotlivych druhov viac a s osobitne ¢islované, potom sa
uvedie zoznam Specifikovany podl'a druhov (osobitne grafy, osobitne schémy a pod.). Potom nasleduje zoznam
tabuliek. Pri kazdej poloZke je Cislo strany.



b) Zoznam skratiek a znaciek

Ak praca obsahuje skratky, symboly, znacky, oznacenia jednotiek, alebo terminy, ktoré nie su bezné (pre Citatel’a
nemusia byt hned’ zrozumitel'né), potom musia byt’ vysvetlené v Casti ,, Zoznam skratiek a znaciek". Je to povinna
sucast’ prace. V samotnom texte prace sa kazda skratka alebo symbol musi vysvetlit’ pri prvom vyskyte.

1.2 Hlavny text

zahfna:

- uvod,

- jadro (jednotlivé kapitoly),

- zaver,

- resumé (povinné iba v pripade, ak je praca vypracovana v inom ako $tatnom jazyku),
- zoznam bibliografickych odkazov (pouzita literatira a citacie).

Uvod

autor strucne a jasne:

- zd6vodni aktudlnost’ témy,

- predlozi problémy, ktoré chce riesit’,

- spresni, ktoré hlavné informacné zdroje pouzil,
- zdovodni vyznam rieSenia problematiky,

- nacrtne strucny obsah jednotlivych kapitol.

Jadro (jednotlivé kapitoly)

Jednotlivé kapitoly musia vychadzat’ z nasledovnej Struktiry:

- Sucasny stav rieSenej problematiky (doma a v zahranici)

- charakterizuje jestvujuci stav poznania problematiky, ktora je predmetom préace,

- celkovy podiel asi 30% prace

Ciele prace

- vyty¢i ciele, ktoré sa maju v praci dosiahnut’ vratane vyskumnych hypotéz,

Metodika prace a metédy skiimania

- charakteristiku objektu skiimania,

- pracovné postupy,

- sposob ziskavania tidajov a ich zdroje,

- pouzité metddy vyhodnotenia a interpretacie vysledkov,

- Statistické metddy a iné.

Vysledky prace

- vysledky (vlastné postoje alebo vlastné rieSenie vecnych problémov), ku ktorym autor dospel, sa musia logicky
usporiadat’ a pri popisovani sa musia dostato¢ne zhodnotit’.

Diskusia

- komentuju sa vsetky skuto¢nosti a poznatky v konfrontécii s vysledkami inych autorov.

Ak je to vhodné, vysledky prace a diskusia mézu tvorit’ aj jednu samostatnu ¢ast’ a spolo¢ne tvoria spravidla 30 az
40 % S$pecializacnej prace.

Zaver

Obsahuje stru¢né zhrnutie vysledkov prace. Autor sa vracia k cielom a zhodnoti, ¢i sa ich podarilo splnit’. Nemal
by uz prinasat’ nové poznatky, t.j. nemal by obsahovat’ ni¢, o nie je v texte prace. V zavere mozno uviest’ aj
odportcania pre prax. Taktiez mozno odporuéit, aby sa tu poukazalo na d’al§ie otvorené (doteraz nevyrieSené)
problémy, ktorym by bolo Gc¢elné venovat’ pozornost’, ale ich rieSenie prekracuje odporucany rozsah prace.

Resumeé

AKk je $pecializacna praca napisand v cudzom jazyku, musi obsahovat’ resumé v slovenskom jazyku v rozsahu
spravidla 10 % rozsahu Specializa¢nej prace.



Zoznam bibliografickych odkazov

Zacina sa pisat’ vzdy na novu stranu za zaverom. Je organickou sucast'ou hlavného textu, ktory uzatvara. Tento
nazov mozno nahradit’ synonymami ako napr. ,,Zoznam pouzitej literatury", ,,Pouzita literatura", , Literatura“ a

pod.

1.3 Prilohy

Slizia na umiestnenie podrobnejSicho materialu v podobe rozsiahlejSich Statistickych tabuliek, doplnkovych
ilustracii, ktoré nie je vhodné umiestiiovat’ do textu. V texte prace maji byt len strucné, vystizné udaje, ktoré
nerusia plynulost’ vykladu. Stucastou priloh méze byt aj bibliografia. Je to zoznam prametov, ktoré neboli
citované v praci, ale ktoré mézu byt pre Citatela zaujimavé, pretoze poskytujii dopliujicu informaciu o danej
téme. Ide o nepouzitd, ale relevantnu literatiru predmetu. Kazda priloha sa zacina na novej strane. Pri kazdej
prilohe sa ma uviest’ aj pramen, z ktorého sme prisluSny material ziskali. Pri va¢Som pocte priloh je vhodné kvoli
prehladnosti na osobitnom liste uviest’ aj zoznam oc¢islovanych priloh, na ktoré sa v texte odvolavame. V pripade
spracovania dotaznikového prieskumu v praci, bude v prilohe uvedeny vzor dotaznika. Prilohova c¢ast’ je
samostatnou ¢ast'ou prace, jej strany sa nezapoc€itavaji do predpisaného rozsahu vlastnej textovej ¢asti
prace.

1.4. Rozsah prace

Rozsah $pecializacnej prace je minimalne 25 normovanych stran.

Dolezité je dodrzat spodnu hranicu, plati vSak, ze dolezitejSia ako rozsah prace je jej kvalita a troven jej
spracovania. Je Uplne prirodzené, ze materialu treba prestudovat’ a zhromazdit” ovela viac, ako sa nakoniec
pouzije. Do rozsahu prace sa pocita len hlavny text, t.j. ivod, kapitoly, ziver a zoznam bibliografickych
odkazov. Pri pisani je dolezité dbat’ na vyvazenost jednotlivych ¢asti hlavného textu prace:

- ivod ma spravidla 1-2 strany,

- teoreticko-metodologicka Cast’ tvori asi tretinu celej prace,

- ostatné kapitoly tvoria zhruba dve tretiny prace,

- zaver ma 1-2 strany.

2 FORMALNA STRANKA PRACE

Formalnou strankou prace rozumieme, ¢ praca obsahuje a spiiia formalne naleZitosti prace (prva strana, zadanie,
abstrakt, obsah, zoznam bibliografickych odkazov). Jej sucast'ou je aj formalne (logické) roz¢lenenie a Cislovanie
textu, poradie jednotlivych ¢asti prace, §tyl spracovania, ¢itatelnost’ a gramaticka Cistota prace, sposob citovania
pramenov, odkazovy a poznamkovy aparat, prehl'adnost’ tabuliek a obrazkov, Statistické prilohy, respektovanie
rozsahu prace a pod. Specializaéna praca a kvalifikatna praca sa vypractiva spravidla v §titnom jazyku, v prvej
0sobe mnozného ¢isla v minulom ¢ase. So sthlasom univerzity alebo fakulty méze byt praca napisana a
obhajovana aj v inom ako §tatnom jazyku.

2.1 Formalna uprava strany

Praca sa predklada vo formate A4 (210 x 297 cm) na vysku. Zasadne sa ma pouzit’ biely, nepriehl'adny papier,
ktory umoznuje bezproblémovu tlac, Citanie. Pracu je nutné pisat’ textovym editorom na PC. PiSe sa len na jednu
stranu papiera.

Pisanie textu

- textovy editor MicrosoftWord alebo ina obdoba textového editoru

- typ pisma Times New Roman alebo Arial (v praci pouzit’ iba jeden typ)
- velkost’ pisma 12

- riadkovanie 1,5.

Formadt strany

v prostredi MS Word méze byt zostaveny podl'a tychto pravidiel:
okraje: - horny 2,5 cm od hornej hrany listu papiera,

- dolny 2,5 cm od dolnej hrany listu papiera,

- avy 3,5 cm od l'avej hrany listu papiera,

- pravy 2 cm od pravej hrany listu papiera.



zahlavie: hore 1,9 cm od hornej hrany listu papiera

zapitie: dole 1,9 cm od dolnej hrany listu papiera
medzery medzi odstavcami:  pred odstavcom 6 pt.
Odsadenie 1. riadku: 0,5cm

2.2 Cislovanie stran prace

Pre jednotnost’ formélnej stranky prace su &isla stran umiestnené v zapiti v pravej Casti strany. Cislovanie stran
prace sa zafina od prvej strany prace - na prvej strane prace sa vsak ¢islo neuvadza. Na ¢islovanie hlavného
textu sa zasadne pouzivaju arabské &islice. Cisla stran za¢iname uvadzat od strany, na ktorej je prvy svisly text
(Gvod). Prilohy sa v praci tiez strankuji bez nadvéznosti na strankovanie v hlavnom texte. Strdnkuju sa osobitne.
Predna cast’ ani prilohy, napriek tomu, Ze sa Cisluju, sa nezapocitavaju do rozsahu prace. Do rozsahu patri len
hlavny text, t.j. ivod, kapitoly, zaver a zoznam bibliografickych odkazov.

2.3 Clenenie textu a jeho prehl'adnost’

Text prace sa &leni na kapitoly, podkapitoly. Hibka ¢lenenia je determinovana hlavne predmetom skimania a
rozsahom prace.

Pisanie nazvov jednotlivych Casti prdace

1. uroven - nazvy kapitol: velkost’ pisma 18 bold, vel'ké pismena

2. uroveii: 16 bold, malé pismo

3. droveii: 14 bold, malé pismo

4. vroveti: 12 bold, malé pismo

Nazov casti textu bez Cislovania: 12 bold, malé pismo

Nadpisy a nazvy kapitol st zarovnané vl'avo, t.j. piSu sa od zaciatku riadku. Za nadpismi a nazvami kapitol sa
nepiSe bodka. Nova kapitola sa vzdy zacina na novej strane.

Medzery medzi ndzvami (nadpismi):

Za nadpisom 1. drovne: 2 riadky
Za nadpisom 2. irovne: 2 riadky
Za nadpisom 3. trovne: 1 riadok
Za nadpisom 4. trovne: 1 riadok
Za nazvom casti textu : 1 riadok

2.3.1 Cislovanie jednotlivych Gasti

Zmyslom ¢&islovania je sprehladnit’ text. Cislovanie ulahéuje &itatelovi orientaciu v texte a umoZziiuje autorovi
presne odkazovat’ na uréité miesta prace. Cislovanie ¢asti prace sa robi desatinnym sposobom, v hlavnom texte sa
pritom pouzivaju arabské ¢islice. Kapitoly sa ¢isluju priebezne, zacinajuc ¢islom 1. Za poslednym ¢islom kapitoly
(podkapitoly) sa vzdy pise bodka (pozri Pravidla slovenského pravopisu).

Bodka sa za poslednym cislom kapitoly (podkapitoly) nepise len vtedy, ked” sa v texte nachadza odvolanie na
danu kapitolu a za ¢islom nenasleduje nazov tejto kapitoly. Ak za Cislom nasleduje aj nazov, vtedy sa bodka za
poslednou ¢islicou pise.

Priklad:

1 Analyza jestvujuceho stavu

1.3 Opatrenia prijaté v oblasti zdravotnej politiky

3.1.2.3 Navrh optimalizacie nakladov na prevadzku

,,Z analyzy, ktora je uvedena v kapitole 1.2. vyplyva potreba zavedenia nového systému . “

Prilohy sa oznacuji samostatnym pismenom (napr. Priloha A...). Ak sa prilohy ¢lenia na nizSie Grovne, potom ich
oznacenie ma takuto skladbu:

Priklad:

Priloha A

Priloha A.1

Priloha A.1.1 ... atd.



2.3.2 Poznamky pod ¢iarou

Uvadzaju sa na konci strany mensim typom pisma (Times New Roman, resp. Arial 10) a od predchadzajuceho
textu sa oddeluju vodorovnou &iarou v dizke asi jednej tretiny riadku. Na poznamky sa odkazuje arabskymi
Cislicami umiestnenymi nad textom. V poznamke pod ¢iarou mozno okrem bibliografickych odkazov na citované
diela uvadzat aj doplitujuce informacie k textu. Takéto poznamky sa vSak odporica pouzivat’ v minimalnej miere.
Ak st vysvetlivky naozaj dolezité, lepSie je ich umiestnit’ priamo v texte prace.

Priklad:

1Prameni uvadza aj d’alSie...........

2.3.3 Zvyraziiovanie asti textu

Prehl'adnost’ prace mozno zvysit’ zvyraznenim dolezitych Casti textu, na ktoré chceme upriamit’ pozornost’
Citatel'a. Zvyraziiovanie v texte podla stupna dolezitosti zmenou velkosti, druhu a rezu pisma:

- Dolezité: kurziva

- DolezitejSie: kurziva bold

- Najdélezitejsie: bold

V texte méZeme podciarknut’: cudzie slova, ktoré nie su bezné, vedecké nazvy, odborné terminy, celé vety, za
predpokladu, ze nie st vel'mi dlhé a zahfnaju vyklad a uvadzaju kIic¢ové myslienky prace, nazvy knih. V texte
nepoddiarkujeme: citicie inych autorov, text, ktorého dizka presahuje 2-3 riadky.

2.4 Interpunkcia a skratky

Interpunkcia je sustava prislusnych grafickych znakov, ktoré sa pouzivaju na €lenenie textu. Za interpunkénymi
znamienkami (bodka, ¢iarka a pod.) musi vZdy nasledovat’ medzera.

2.4.1 Uvodzovky

Dvojité tvodzovky sa pouZivaju na zaciatku a na konci citovanej vety, alebo v jej asti v ramci vlastného textu. V
pripade, ze sa v ramci cudzieho textu, ktory citujeme a ktory je teda v tvodzovkach, nachadza d’alsi citat, dava sa
tento posledny citat do ,,jednoduchych" avodzoviek. Horny index sa kladie vzdy za interpunk¢éné znamienko

2.4.2 Skratky

V pisomnom prejave Casto dochadza k skracovaniu slov. Medzi zakladné skratky patria skratky ustalenych
slovnych spojeni, za ktorymi sa pise bodka. Napr.: atd’., [a pod., "'a.i., [lo.i., t.j., tzv., napr., resp. Pri skratkach
zdruzenych pomenovani sa dodrziava skracovanie jednotlivych slov oddelene. Napr.: a. s. (akciova spolo¢nost’), S.
r. o. alebo aj spol. s r. 0. (spolo¢nost’ s ruenim obmedzenym). Skratky utvorené zo zaciatoénych pismen
jednotlivych slov v nazvoch Statov, institlcii, organizacii a pod. sa povazuju za znacky, pisu sa s velkymi
pismenami bez bodky a nesklofiuju sa. Napr.. USA, [IMMF, "JOSN, [/EU. Vedecké hodnosti sa pisu za
priezviskom osoby, pri¢om medzi priezviskom a skratkou sa vzdy piSe ¢iarka (CSc., PhD., DrSc.). Vedecko-
pedagogické hodnosti sa pisu pred menom s malym pociatoénym pismenom (prof., doc.), napr.: prof. RNDr.
Jozef Holec, DrSc.

2.4.3 Cislice a skratky memych jednotiek

Cislice, ktoré oznaGuju pocet tisicov, miliénov atd’., neoddel'ujeme v praci bodkou, ale medzerou, napr.: 1 000
domacnosti. Ak st za sebou v rade desatinné ¢isla, oddel'ujeme ich bodkociarkou, napr.: 3,14; 3,67; 4,12 atd’.
Merné jednotky uvadzané za Eislicou si od nej oddelené medzerou, napr.: 12 m2, (115 kg, 8 000 USD a pod.
Zapis zlomku v texte sa odpora¢a pouzit' spdsobom: 3/4. Udaje v praci sa podl'a moznosti vypisuju slovami,
napr. po druhej (nie po 2.) svetovej vojne, [ v prvej (nie v 1.) kapitole a pod.

2.5 Obrazky, tabulky a rovnice

2.5.1 Obrazky

Obrazky obsahuju grafy, diagramy, schémy, fotografie a pod. V pripade, Ze je v praci vacsi pocet obrazkov
jedného typu (napr. viac grafov, viac schém a pod.), potom sa kazdy typ moze Cislovat’ samostatne. Ak je
obrazkov menej, potom sa na ich oznaCenie pouzije pomenovanie "Obrazok". Obrazky sa maji zaradit’
bezprostredne za textom, kde sa spominaju prvykrat a podl'a moznosti na tej istej strane.



Doplnkové obrazky je vhodnejsie zaradit’ do prilohy na konci prace. Kazdy obrazok musi mat’ svoj nazov (titulok)
a Giselné poradie v ramci celkového po&tu obrazkov v praci. Ciselné poradie a titulok obrazku umiestitujeme pod
obrazok vlavo. Ak preberame hotovy graf, schému alebo Cerpame udaje do grafu z cudzieho materialu, je
potrebné to pod grafom presne uviest'.

2.5.2 Tabulky

Tabul’ka sa oznacuje arabskou ¢islicou (nie poradovym ¢islom) v ramci celkového poctu tabuliek v praci a kvoli
vacsej prehl'adnosti obycajne aj nazvom. Oznacenie ,.tabul’ka® sa spravidla uvadza nad tabulkou od l'avej zvislice.
Nazov tabulky sa umiestiiuje v strede nad tabulkou. Ak preberame tabulku alebo jej ¢ast’ od in¢ho autora alebo z
in¢ho zdroja (napr. z firemnych materidlov, internych materidlov institicie a pod.), je potrebné to uviest' pod
tabul’ku aj so zdrojom.

2.5.3 Rovnice

Rovnice (vzorce) sa v praci uvadzaju vzdy v strede riadku. Na rozdiel od rovnic, sa vysvetlivky symbolov
uvadzaju na zaciatku riadku. Rovnice piSeme s pouzitim editora pre pisanie rovnic. Ak je vzorcov viac, uvadza sa
¢islo vzorca vpravo v okruhlej zatvorke.

V texte vykladu sa odvolavame na prislusné ¢islo vzorca, napr.: Zo vzorca (1) vyplyva, Ze.....

3 SPOSOBY UVADZANIA PRAMENOV

Otazkam citovania a uvadzania bibliografickych pramenov v odbornych a vedeckych pracach je potrebné venovat’
nalezit pozornost’. Odkazovanie na zdroje informacii sa reglementuje Statnymi a medzinarodnymi Standardmi.

3.1 Norma STN ISO 690

Pri spdsobe uvadzania pramenov vychadzame z normy STN ISO 690 o bibliografickych odkazoch.

Citat je text doslovne prevzaty z nejakého pramena. V odbornom texte sa vyuziva na podporu ¢i doplnenie
vlastnych tvrdeni, resp. slizi ako predmet naSej analyzy alebo kritiky. Pri rozsiahlejSich citatoch (viac ako Styri
riadky) sa odporuca citovany text oddelit’ od ostatného textu a odsunut’ od l'avého okraja.

Citacia je forma skrateného odkazu. Je umiestnena v texte alebo je pripojena k textu ako poznamka v dolnej Casti
strany, na konci kapitoly alebo na samom konci textu. Umoziuje identifikovat’ publikaciu, z ktorej autor prebral
alebo podla ktorej parafrazoval myslienku a oznaCuje presné umiestnenie tejto myslienky alebo vynatku v
zdrojovej publikacii.

Skrateny odkaz pod €iarou sa umiestiiuje na tej istej strane, kde je citacia. Nie je povinny, ale jeho pouzivanie sa
odporuica, pretoze Citatelovi ulah¢uje orientaciu v texte a v pramenoch bez toho, aby musel zakazdym hladat’
v zozname bibliografickych odkazov na konci publikacie.

(Uplny) bibliograficky odkaz predstavuje komplexny zaznam o pouzitom dokumente. Obsahuje vsetky
pozadované udaje o publikovanych dokumentoch, monografiach, serialovych publikaciach a pod. Norma urcuje
povinné poradie tychto udajov, ktoré je medzinarodne dohodnuté a nie je mozné ho menit’ a stanovuje pravidla
ich zapisu.

3.2 Citovanie

Na citovanie je mozné pouzit’ metodu prvého daja a datumu alebo metddu ¢iselnych odkazov.

Metoda prvého tdaja a datumu (metdda: meno - datum)

Citovanie podl'a mena a datumu je preferovanou metédou citovania. Znamena, Ze na prisluSnom mieste v texte,
kde je citovana myslienka, sa v zatvorkach napise meno autora (t.j. prvy udaj) a datum (t.j. rok vydania citovanej
publikacie), napr.: (Armstrong, 2002)

Ak sa prvy Gdaj uz nachadza v ramci textu, rok publikovania sa uvedie za nim v zatvorkach. V pripade potreby sa
za rokom uvedu aj Cisla stran, napr.: ,,Vo svojej publikacii Armstrong (2002, s. 265) uvadza........ “. Ak maju dve
publikacie alebo niekol’ko publikacii ten isty prvy udaj a rovnaky rok vydania, odliSia sa malymi pismenami (a, b,
c atd’.) za rokom vnttri zatvoriek. (Prislusné rozliSovacie pismeno sa pripoji k roku vydania aj v bibliografickom
odkaze, aby sa zabezpecilo presné prepojenie medzi citaciou a odkazom), napr.: (Friedmann, 1980a), (Friedmann,
1980b). Meno autora v texte moze byt sucastou vety alebo sticast'ou citacie v zatvorkach. V texte sa nemusi pisat’
v inverznej forme. Udaje sa pi$u malymi pismenami (nie verzalkami), napr.: ,,Ako vystizne uvadza Armstrong
(2002, s. 200) ........ “. Ak ma publikdcia viac ako dvoch autorov, citiciu (nie vSak zaznam v zozname
bibliografickych odkazov) mozno skratit’. Uvedie sa iba meno prvého autora a za nim latinska skratka "et al." (et
alii = a ini, a d’alsi), napr.: Bélohlavek et al., 2001.



Ak pouzity dokument nema autora, cituje sa podl'a prvého tdaja, ktory je v zazname o dokumente (napr. nazov
publikacie, ¢islo normy atd’.) alebo primerane skratenej Casti nazvu a odkazu na strany. Na jeho zvyraznenie
mozno Vv citacii pouzit’ kurzivu, napr.: (Ekonomicka encyklopédia, 1995, s. 418), (CSN 01 0197, 1971, s. 4). Pri
tejto metdde citovania sa jednotlivé polozky v zozname bibliografickych odkazov uvadzaju v abecednom poradi,
pricom sa necisluju. Zoradené su podla prvého prvku (autor, resp. nazov publikacie), za ktory sa (len pri tejto
metdde) prida rok vydania. Za nim sa v pripade potreby uvedil malé pismena na odliSenie odkazov s rovnakym
prvym udajom a rokom vydania. Rok publikovania sa potom zopakuje aj na prislusnom mieste za miestom
vydania a vydavatel'om.

Priklad

ARMSTRONG, Michael. 1999a. Personalni management. Praha : Grada, 1999. 963 s. ISBN 80-7169-614-5.

Ak pouzivame v praci aj skrateny odkaz pod ¢iarou, potom v nom uvedieme (na tej strane, kde sa citacia pouzila)
meno autora (verzalkami, t.j. vel'kymi pismenami) a iniciadlovu skratku rodného mena, ndzov dokumentu (méze
byt’ skrateny) a rok vydania.

Priklad:
KOUBEK, J. Rizeni....., 1997.

Metoda &iselnych odkazov

Citacie st spojené s popisom citovaného dokumentu poradovym ¢islom, ktoré je umiestnené ako horny index
alebo v zatvorke. Poradie odkazov zodpoveda prvému vyskytu ich citovania. Ak za sebou nasleduje viac citacii
toho istého dokumentu, maji rovnaké ¢islo ako prva citacia. Ak sa cituju osobitné ¢asti dokumentu, mézu sa za
poradovym Ccislom citacie uviest’ Cisla strdn. Odkazy sa v Cislovanom zozname bibliografickych odkazov
usporiadaju podla ich poradovych cisel. Tento sposob sa vSak v zdverecnych a kvalifikacnych pracach
neodporuca pouzivat’

Priklad
Text a citacie

kultrna, kvalifikatnd a informacna uroveni, ktora mu ul'ah¢i sebapoznavanie, Sebaaktualizovanie,
sebarealizaciu v danom prostredi i spolo¢nosti.” (26, s. 35). Dnes, po dvadsiatich rokoch, je téma ¢&loveka v
spolocenskych procesoch vSeobecne znovu ozivena a ...... predchadzajicich vyskumov. Pri skimani ¢loveka v
informaénych procesoch vychadzame z podnetov filozofickej antropologie (15), evolucnej ontologie (16), ...

15. SEILEROVA, B. Clovek vo filozofickej antropologii. 1995.

16. SMAJS, J. Ohrozena kultura : od evoluéni ontologie k ekologické politice. 1997.

26. ZATKULIAK, J.G. PouZivatelia odbornych informacii a informatické sluzby. 1981.

Zoznam bibliografickych odkazov:

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

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

26. ZATKULIAK, J.G. Pouzivatelia odbornych informdcii a informatické sluzby. Bratislava : SPN 1981. 342 s.
Zhrnutie:

1. Citat a citacia v texte:

,»Kariéra predstavuje drahu Zivotom, hlavne profesionalnym, na ktorej ¢lovek ziskava nové skusenosti a realizuje
svoj osobny potencial®. (B&lohlavek, 1994, s. 11) alebo (3, s. 11).

2. Odkaz pod c¢iarou (na konci strany, kde je citacia):

BELOHLAVEK, F.: Osobni ......., 1994.

3. Zaznam v zozname bibliografickych odkazov:

BELOHLAVEK, F.. 1994. Osobni kariéra. Praha : Grada, 1994. 109 s. ISBN 80-7169-083-X.

3.3 Zoznam bibliografickych odkazov

Zoznam bibliografickych odkazov (tradi¢ne oznaCovany ako ,,Pouzita literatara") predstavuje dolezitti sucast’
prace. Citatelovi ma umoznit’ (rychlo) ziskat' vieobecni informéaciu o literatiire (na dana tému), ktora autor prace
pouzil pri jej pisani. Zoznam Poznamka pod ¢iarou bibliografickych odkazov zahiha vSetky pramene, z ktorych
autor prace Cerpal potrebné poznatky. Mal by obsahovat’ len skuto¢ne pouzita literatiaru, teda nie zoznam
literatury, ktory sa danej témy tyka. Zostavenim supisu bibliografickych odkazov autor prace preukazuje svoju
schopnost’ najst’ vyznamné pramene a pracovat’ s nimi. Zoznam pouzitej literatiry sa uvadza sthrnne na konci
prace pred prilohami. Jednotlivé publikacie sa uvadzaju:



- pri metode citovania "meno - datum" v abecednom poradi podl'a priezviska autorov a v pripade anonymnych
diel podl'a prvého slova svojho nazvu. Viaceré tituly toho istého autora sa uvedu chronologicky podl'a roku
vydania. Pri vel’kom rozsahu literatliry je mozné pramene ¢lenit - zvlast' knihy, zvlast' Casopisy, zvlast’ vyskumné
spravy a pod.,

- v pripade metody ¢iselnych odkazov sa zdznamy v zozname bibliografickych odkazov radovo ¢isluji a nie st
zoradené abecedne.

Schéma a priklady bibliografickych odkazov

Tuéné pismo — povinné prvky
Obycajné pismo — nepovinné prvky

3.3.1 Klasické (nie elektronické) publikacie

A. Knihy / Monografie

Prvky popisu:

Autor. Ndzov : podnadzov (nepovinny). Poradie vydania. Vydavatel'ské tidaje (miesto: vydavatel’), rok vydania.
Rozsah stran. ISBN.

Ak su traja autori oddel'uji sa pomlc¢kou. Ak je viac autorov ako traja uvedie sa prvy autor a skratka a kol. alebo
et al. ak je to zahrani¢né dielo.

Prvé vydanie sa v citatnom popise nemusi uvadzat’.

Priklady

OBERT, V. Navraty a odkazy. Nitra : Univerzita Konstantina Filozofa, 2006. 129 s.

ISBN 80-8094-046-0.

TIMKO, J. — SIEKEL. P. — TURNA. J. Geneticky modifikované organizmy. Bratislava :

Veda, 2004. 104 s. ISBN 80-224-0834-4.

HORVAT, J. a kol. Anatémia a biologia ¢loveka. 1. vyd. Bratislava : Obzor, 1999. 425

s. ISBN 80-07-00031-5.Schéma (poradie prvkov) odkazu

Clinok zo zbornika alebo monografie

Prvky popisu:

Autor. Nazov ¢lanku. In Ndazov zbornika. Miesto vydania : Vydavatel, rok vydania.

ISBN. Rozsah stran (strana od-do).

Priklady

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

BODOVA, M. at al.. An introduction to algorithmic and cognitive approaches for information retrieval. In 18.
Informaticke dni : sbornik referatii z mezinarodni védecké konference o soucasnych poznatcich informacnich a
komunikacnich technologiich a jejich vyuZiti. Praha : Univerzita Karlova, 1990. ISBN 80-01-02079-7. s. 17-28.

B. Clanok v serialovej publikacii (¢asopise)

Prvky popisu:

Autor. Nazov. Nazov zdrojového dokumentu (noviny, c¢asopisy). ISSN, rok, ro¢nik, ¢islo zvidzku, rozsah (strany
0d-do).

Priklady

STEINEROVA, J.. Principy formovania vzdelania v informaénej vede. In Pedagogickd revue. ISSN 1335-1982,
2000, roc. 2, ¢. 3, s. 8-16.

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

C. Vedecko-kvalifikaéné prace

Prvky popisu:
Autor. Ndzov prace : oznacenie druhu prace (dizertacna, doktorandska). Miesto vydania : Nazov vysokej skoly.
Rok vydania. Pocet stran.



Priklad:
MIKULASIKOVA, M. Didaktické pomécka pre praktickii vyucbu na hodindch vytvarnej vychovy pre 2. stupeti
zakladnych skol : diplomova préca. Nitra : UKF, 1999. 62 s.

D. Vyskumné spravy

Prvky popisu:

Autor. Ndzov prace : druh spravy (VEGA, priebezna sprava). Miesto vydania : Ndzov institicie, rok vydania.
Pocet stran.

Priklad

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

E. Normy

Popis prvku:

Oznacenie normy. Nazov normy. Rok vydania (nie rok schvélenia, alebo 0 ¢innosti).
Priklad

STN ISO 690. Dokumentacia — Bibliografické odkazy — Obsah, forma a $truktura.1998.

3.3.2 Odkazy na elektronické dokumenty

V sucasnosti sa ¢oraz samozrejmejSou stava praca so subormi v elektronickej forme. Tieto zdroje su rovnocenné s
ostatnymi dokumentmi a vztahuji sa na ne rovnaké prava a povinnosti, pokial’ ide o reSpektovanie autorského
prava a copyrightu. S problémom citovania elektronickych udajov sa stretivame najma pri praci s internetom. Pri
vyuzivani informacii z internetu sa odporica zaznamenat si dostatok informacii o subore tak, aby bolo mozné
znovu vyhladat’ predmetné informacie. Potrebné je zaznamenat’ meno autora a nazov dokumentu, na ktory sa
V pisomnej praci odvolavame a prislusnu trajektoriu (lokdciu URL).

A. Elektronické dokumenty — monografie

Prvky popisu:

Autor. Ndzov [Druh nosi¢a]. Vydanie. Miesto vydania : Vydavatel’, ditum vydania. Datum aktualizacie. [Datum
citovania]. ISBN. Dostupnost’ a pristup.

Priklad

SPEIGHT, J. G. Lange's Handbook of Chemistry. [online]. London : McGraw-Hill, 2005. 1572 p. [cit.
2009.06.10.] ISBN 978-1-60119-261-5. Dostupné na internete:
<http://www.knovel.com/web/portal/basic_search/display? EXT KNOVEL_DISPLAY

_bookid=1347& EXT_KNOVEL_DISPLAY_fromSearch=true&_EXT_KNOVEL_DISP

LAY _searchType=basic> .

B. Clanky v elektronickych &asopisoch a iné prispevky

Prvky popisu:

Autor. Nazov. In Ndzov ¢asopisu. [Druh nosi¢a]. Rok vydania, ro¢nik, ¢islo [datum citovania]. Dostupnost’ a
pristup. ISSN.

Priklad

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

1525-321X.

C. Prispevok v zborniku na CD-ROM

Prvky popisu:

Autor. Nazov. In Ndzov zbornika [Druh nosica]. Miesto vydania : Vydavatel’, rok vydania, rozsah stran (strana od-
do). ISBN.

Priklad

ZEMANEK, P. 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.
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