MANUAL K PISANIU ZAVERECNE]J PRACE

Cielom manudlu je pomoct Studentom 3. a 5. ro¢nika Fakulty managementu pri

spracovavani a pisani zdvereCnej prace. ZavereCnou pracou sa v tomto manudli mysli tak
bakalarska, ako aj diplomova prica a tieZ dizertacnéd praca. Manudl obsahuje vSetky doleZzité
poznatky pre dodrZanie zdsad pisania zadvereénych prac, medzi ktoré patri Struktira prace, jej
rozsah, formét a taktieZ pouZzitie bibliografickych odkazov.

1.

Uvedeny manudl pozostava z troch samostatnych kapitol, a to:

Struktira zdvere¢nej prace — tito kapitola uvddza, z akych asti by mala zdvere¢nd
praca pozostdvat’ a v akom poradi by mali byt usporiadané. V zdvere kapitoly sa
nachadzaju v jednotlivych prilohdch ndzorné ukédzky jednotlivych casti zdverecnej
préce.

Formalne nalezitosti zaverefnej prace — podrobne upravuje formalnu udpravu
zaverecnej prace prostrednictvom vymedzenia rozsahu zavere¢nej prace, urCenia typu
pisma a Stylu riadkovania, nastavenia strany a Upravy okrajov, spdsobu Clenenia textu
a oznacovania tabuliek a ilustracii.

Sposoby citovania bibliografickych odkazov - obsahuje nazorné priklady
najcastejSie pouzivanych bibliografickych odkazov pouzivanych v zdverecnych
pracach atieZ popisuje najcastejSi spOsob citovania bibliografickych odkazov
v zaverecnych pracach, a to metédu citacii v pozndmkach (pod ¢iarou).



1 STRUKTURA ZAVERECNE] PRACE

Zaverecnd praca obsahuje minimélne tieto zdkladné Casti a udaje v tomto poradi:

- obal,

- titulny list,

- Cestné vyhldsenie o origindlnosti prace, pripadne aj podakovanie; nepovinné casti
prdce,

- abstrakt,

- predhovor,

- obsah,

- Wvod,

- jadro,

- zdver,

- zoznam bibliografickych odkazov.

Prdca musi spliat’ medzindrodne reSpektované formdlne a citacné kritérid i zdsady
odkazovania na primarnu a sekundarnu literatiru.

1.1 Obal

Obal patri medzi povinné Casti zdverecnej prace. Mal by obsahovat’ idaje ako: ndzov
Skoly, ndzov prace, meno autora a rok vydania prace. (vid’ priloha ¢. 1)

1.2 Titulny list

Titulny list obsahuje podrobnejsie udaje, konkrétne: ndzov a podnizov prace (ak sa
pouzil), oznaCenie price (bakaldrska priaca, diplomova prica, dizertatnd prica), meno a
priezvisko autora, pripadne akademicky titul autora, ndzov a sidlo univerzity, oznacenie
fakulty a katedry, ndzov a ¢islo Studijného odboru, meno a priezvisko, tituly
veduceho/skolitel’a prace, miesto a rok vydania. (vid’ priloha €. 2)

1.3 Cestné vyhlasenie

V ramci ¢asti Cestné vyhldsenie autor zdvere¢nej price potvrdzuje, 7e dand pracu
vypracoval samostatne a uviedol vSetku pouZzitd literatiru. V opaénom pripade mdze dojst
z jeho strany k poruSeniu autorského zdkona. Z toho vyplyva, Ze je dolezité jednoznacne
a viditeI'ne oddelit’ cudzie myslienky od vlastnych ndzorov a myslienok. (vid priloha ¢. 3)

1.4 Pod’akovanie

Pod’akovanie patri medzi nepovinné sucasti zavere¢nej prace. Prostrednictvom neho
moze Student vyjadrit’ svoje pod’akovanie vedicemu, prip. Skolitel'ovi, ako aj d’alSim osobam,
ktoré mu poskytli odbornti pomoc pri vypracovavani zaverecnej prace. (vid’ priloha ¢. 4)

1.5 Abstrakt

Abstrakt je kratka vystiznd charakteristika obsahu dokumentu. Abstrakt neobsahuje
dodato¢ny vyklad obsahu dokumentu ani nevyjadruje hodnotiace stanovisko toho, kto piSe.



Abstrakt je vysledkom textotvornej operdcie, v ktorej prevlada sthlasny, afirmativny,
nekontroverzny sposob nadvdzovania na text primarneho dokumentu. Abstrakt zahfna ddaje
o cieloch prace, metédach, vysledkoch azdveroch obsiahnutych v zdverecnej praci. Cely
abstrakt by nemal presiahnut’ jednu stranu. M6Ze ho pripravit samotny autor primarneho
dokumentu, aby pomohol c¢itatel'ovi rychlo sa obozndmit’ s jeho obsahom. Byva spravidla
informativny a zachovdva tematické a Stylové vlastnosti primarneho dokumentu. Podl'a
moznosti obsahuje kvalitativnu a kvantitativnu informdciu obsiahnutd v dokumente.
Nestrukturovany abstrakt by mal obsahovat 75-150 slov. Abstrakt by mal byt okrem
slovenskej verzie uvadzany aj v anglickom, nemeckom alebo franciizskom jazyku. Struktira
abstraktu je nasledovnd: (vid’ priloha €. 5)

® meno autora,

® ndzov zavereCnej prace,

® ndazov Skoly,

® ndzov fakulty,

® ndzov katedry,

¢ meno Skolitel'a/vediceho zdverecnej prace,

® miesto a rok vydania prace,

e rozsah price,

e text abstraktu - kratka (informativna) charakteristika obsahu préce.

Za textom abstraktu sa tieZ uvadzaju kl'i¢ové slova zdverecnej prace.

1.6 Predhovor

Predhovor je td Cast’ prednej Casti publikécie, ktord sa ma uvadzat v odbornych,
vedeckych, vysokoSkolskych, kvalifikacnych a inych monografickych dielach (netreba si ho
zamienat’ s ivodom, ktory je v hlavnej Casti prace). PiSe sa spravidla na samostatnej strane a
jeho cielom je uviest’ v§eobecné charakteristiky prace, okolnosti vzniku, spolo¢ensky kontext
a vztah prace s vonkajsimi faktormi. Predslov pracu stru¢ne uvddza — preco vznikla, aky je jej
ciel, vzt'ah k podobnym priacam, hlavné informac¢né zdroje a v ¢om mu pomohli ini. (vid’
priloha €. 6)

1.7 Obsah

Prehl'adny obsah je dolezitou sucastou zdverecnej prace. Napomdha lepsej a rychlej
orientacii v samotnej praci. Mal by obsahovat’ presne oznacené ¢isla stran, na ktorych sa
zacina zaciatok kazdej kapitoly, podkapitoly alebo oddielu. Aj v pripade obsahuje je potrebné
dodrzat’ urcitd Struktdru. (vid priloha €. 7)

Za obsahom nasleduje zoznam obrdazkov a tabuliek azoznam skratiek. Zoznam
obrazkov a tabuliek sa tyka tych tabuliek a obrdzkov, ktoré su uvedené v texte zavereCnej
prace. Zoznam obrazkov a tabuliek ma nasledovnu skladbu: Obrdzok 1 Nazov obrazku a ¢islo
strany. To isté plati pre oznacenie tabul’ky alebo grafu. (vid priloha ¢. 8)

Zoznam pouzitych skratiek a symbolov sa pouZiva v pracach, ktoré obsahuju vicsie
mnozstvo skratiek a symbolov. Pre autora prace je jednoduchsie pouzit’ tento zoznam a potom
d’alej v texte pouzivat’ len samotné skratky a symboly. Tento zoznam nem4 presne definovani



formu, skratky st zoradené podla abecedy so slovenskym vykladom (predkladom). (vid’
priloha €. 9)

1.8 Uvod

Uvod sa v porovnani so vieobecnejiim predhovorom vztahuje konkrétne na
spracivanu tému. V tvode zdverecnej prace musi jej autor vystiZzne a vecne uviest’ Citatel'a do
problematiky, ktorou sa zaoberd samotnd praca. Rozsah tivodu je cca 1 — 1,5 strany.

V ivode priace by mal autor jasne a stru¢ne uviest' ciel svojej prace a zdovodnit
vyznam spracovavanej problematiky. Uvod by mal ziroveii obsahovat struéné zhrnutie
zamerania jednotlivych kapitol zdvere¢nej priace. Uvod sa pise neosobnou formou
v pritomnom c¢ase, napriklad: ,,Prvd kapitola obsahuje teoretické poznatky tykajiice sa

€«

1.9 Jadro

Jadro zavereCnej prace tvori text prace Cleneny na kapitoly, podkapitoly, oddiely
a pod. Jadro zavereCnej prace pozostdava z niekol’kych kapitol (odporicany pocet kapitol st 3
pokial’ ide o bakaldrsku a diplomovu précu, v pripade dizertacnej prace pocet kapitol modze
byt vyssi, Struktira price je vytvarand po dohovore s vedicim zdverecnej préace, resp.
Skolitel'om doktoranda). Odporicany obsah kapitol je nasledovny:

e . kapitola — obsahuje teoretické spracovanie danej problematiky,

e 2. kapitola — charakterizuje konkrétny subjekt, v ktorom sa budud aplikovat’ teoretické
poznatky danej problematiky alebo sa zaobera aktudlnou situdciou v oblasti
makroekonomického javu, ktory je predmetom spracovania ziverecnej prace,

e 3. kapitola — obsahuje aplikdciu danej problematiky na podmienky konkrétneho
subjektu (v pripade makroekonomickej t€émy napr. regiénu), sii¢ast'ou tejto kapitoly by
mal byt vlastny prinos v podobe konkrétnych ndvrhov a odporicani.

1.10 Zaver

Zaver obsahuje zhrnutie celej zaverecnej prace. V ramci zaveru by mal autor poukdzat
na to, ¢i praca splnila stanoveny ciel. Zaver by mal obsahovat’ zhrnutie najddleZitejSich
poznatkov, ndvrhov a prinosu rieSenia danej problematiky z hl'adiska konkrétnej organizécie
¢i celospolocenského hl'adiska. Rozsah samotného zdveru by mal byt cca 1,5 — 2 strany.
Zaver sa pisSe tieZ neosobnou formou, ale v minulom case, napriklad: ,,Cielom zdverecnej
prdce bolo poukdzat a zdOraznit’ potrebu ...............ccoueeeeveeeecreeeennnnn, e

1.11 Zoznam bibliografickych odkazov

Zoznam bibliografickych odkazov obsahuje zoznam pouZitej literatiry, teda zoznam
vSetkych publikécii, ktoré boli pouzité pri tvorbe zavereCnej prace. Ide nielen o pramene,
ktoré su v texte citované, ale tiez vSetky zdroje, ktoré Student pocCas pisania precital
a Studoval.

Zoznam bibliografickych odkazov m4 presne, normou stanovenu formu zdpisu, ktorej
je podrobne venovana 3. ¢ast’ tohto manudlu.



1.12 Prilohy

Sucastou zavereCnej prace moézu byt prilohy. Pred ich zaradenim na konci préace sa
vkladd list so zoznamom priloh. (vid priloha ¢. 10) Do priloh sa obycajne zarad’uju
informdcie, ktoré SirSie ahlbSie vysvetluji a dokresluji metédy atechniky uvadzané
v hlavhom texte. Medzi prilohy patria r6zne doplnkové ilustricie alebo tabulky (grafy,
fotografie, diagramy, zloZitejSie tabulky, ndkresy, mapy, plany, schémy), formulare
(formulére pouZzitych dotaznikov, osnovy rozhovorov, pozorovacie harky) a pod..

Kazda jednotliva priloha sa potom zac¢ina na novej strane a je oznacena nasledovne:
Priloha ¢. , za ¢islom nasleduje ndzov prilohy. (vid priloha €. 11) Prilohy sa necisluja.



Priloha ¢. 1:

UNIVERZITA KOMENSKEHO V BRATISLAVE
FAKULTA MANAGEMENTU

NAZOV PRACE

MENO A PRIEZVISKO

2007



Priloha é. 2:

Nazov prace
(pripadne podnazov)

BAKALARSKA PRACA/DIPLOMOVA PRACA

Meno a priezvisko autora prace

UNIVERZITA KOMENSKEHO V BRATISLAVE
..................................... FAKULTA

Nézov a cCislo Studijného odboru

Veduci/skolitel’ zdverecnej prace
Meno, priezvisko, tituly

BRATISLAVA 2007



Priloha ¢. 3:

CESTNE VYHLASENIE

Vyhlasujem, Ze som diplomovu pracu vypracoval/a samostatne a uviedol/la som vSetku pouzitd

literataru.

vlastnoru¢ny podpis Studenta



Priloha ¢. 4:

PODAKOVANIE

Dakujem .........ccooiviiiiiiiiii, za ochotu, cenné rady a usmernenie pri pisani zaverecnej

préce.



Priloha ¢. 5:
ABSTRAKT

PRIEZVISKO, Meno: Ndzov diplomovej prdce.

[Bakaldrska praca/Diplomova praca] -

Univerzita Komenského v Bratislave. Fakulta managementu; Katedra marketingu. — Veduci:

Peter Starchofi. Bratislava: UK, 2006, XY s.
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KPuéové slova: kl'i¢ové slovd, kli¢ové slovd, kldicové slovd, klacové slovd, klacové slova,

kl'acové slova, kl'acové slova, kI'i¢ové slova, kl'acové slova, kl'i¢ové slova.

ABSTRACT

(verzia uvedeného abstraktu a kI'i¢ovych slov v anglickom jazyku)



Priloha ¢. 6

PREDHOVOR

Predhovor predhovor predhovor predhovor predhovor predhovor predhovor Predhovor
predhovor predhovor predhovor predhovor predhovor predhovor Predhovor predhovor predhovor
predhovor predhovor predhovor predhovor Predhovor predhovor predhovor predhovor predhovor
predhovor predhovor Predhovor predhovor predhovor predhovor predhovor predhovor predhovor
Predhovor predhovor predhovor predhovor predhovor predhovor predhovor Predhovor predhovor
predhovor predhovor predhovor predhovor predhovor Predhovor predhovor predhovor predhovor
predhovor predhovor predhovor Predhovor predhovor predhovor predhovor predhovor predhovor
predhovor Predhovor predhovor predhovor predhovor predhovor predhovor predhovor Predhovor
predhovor predhovor predhovor predhovor predhovor predhovor Predhovor predhovor predhovor
predhovor predhovor predhovor predhovor Predhovor predhovor predhovor predhovor predhovor
predhovor predhovor Predhovor predhovor predhovor predhovor predhovor predhovor predhovor
Predhovor predhovor predhovor predhovor predhovor predhovor predhovor Predhovor predhovor
predhovor predhovor predhovor predhovor predhovor Predhovor predhovor predhovor predhovor

predhovor predhovor predhovor predhovor

Meno a priezvisko



Priloha ¢. 7:
OBSAH

UvVOoD
1 (NAZOV KAPITOLY) XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
1.1 (ndzov podkapitoly) XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

1.1.1 (ndzov oddielu) XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
1.1.2 (ndzov oddielu) XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

1.2 (ndzov podkapitoly) XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

2 (NAZOV KAPITOLY) XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

2.1 (ndzov podkapitoly) XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
2.1.1 (ndzov oddielu) XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

2.2 (nazov podkapitoly) XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

3 (NAZOV KAPITOLY) XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

3.1 (ndzov podkapitoly) XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
3.1.1 (ndzov oddielu) XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

3.2 (ndzov podkapitoly) XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
ZAVER
ZOZNAM BIBLIOGRAFICKYCH ODKAZOV

ZOZNAM PRILOH (ak su sucastou prace)

XX

XX

XX

XX

XX

XX

XX

XX

XX
XX

XX

XX

XX
XX

XX

XX



Priloha ¢. 8:

ZOZNAM OBRAZKOV, GRAFOV A TABULIEK

OBRAZOK 1 Ndzov obrdzku
OBRAZOK 2 Ndzov obrdzku

GRAF 1 Ndzov tabulky
GRAF 2 Ndzov tabulky

TABULKA 1 Ndzov tabulky
TABULKA 2 Ndzov tabulky

10
14

19
26

19
26



Priloha ¢. 9:

Z0OZNAM SKRATIEK

CEFTA - Stredoeurépska dohoda o vol'nom obchode
EHP - Eur6psky hospodérsky priestor

EZVO - Eurépske zdruzenie vol'ného obchodu

OECD - Organizécia pre hospodérsku spolupricu a rozvoj
OSN - Organizécia spojenych ndrodov

BCG — Boston Consultancy Group



Priloha ¢. 10

ZOZNAM PRILOH

Priloha ¢. 1: Ndzov prilohy
Priloha ¢. 2: Ndzov prilohy
Priloha €. 3: Ndzov prilohy
Priloha €. 4: Ndzov prilohy



Priloha ¢. 11
Priloha €. 1: Ndzov prilohy

(potom nasleduje konkrétna tabulka, graf, schéma, dotaznik alebo akdkolvek ind priloha)



2 FORMALNE NALEZITOSTI ZAVERECNE]J PRACE

Formalna stranka zdverecnej prace upravuje nasledovné oblasti:
e rozsah zdvereCnej price,

pouzité pismo a riadkovanie,

nastavenie strany a uprava okrajov,

¢lenenie textu,

oznacovanie tabuliek a ilustrécii.

2.1 Rozsah prace a ¢islovanie stran

Rozsah price je ur€eny stanovenym poctom tzv. normostrdn. Normalizovana strana je
stranka, ktord m4 30 riadkov so 60 udermi v jednom riadku (1 800 znakov).

Rozsah bakaldrskej prace je spravidla minimdlne 30 a maximdlne 50 normalizovanych
stran textu forméatu A4 (1800 znakov na stranu) pisanych pisacim strojom alebo ekvivalentnou
technikou (PC).

Rozsah diplomovej priace je spravidla minimdlne 55 a maximdlne 80 normalizovanych
stran textu forméatu A4 (1800 znakov na stranu) pisanych pisacim strojom alebo ekvivalentnou
technikou (PC).

Rozsah dizertacnej prace je spravidla minimdlne 100 amaximdlne 160-220
normalizovanych strdn textu formatu A4 (1800 znakov na stranu) pisanych pisacim strojom alebo
ekvivalentnou technikou (PC).

Obal (vizba) sa do strankovania nepocita. Titulny list, Cestné vyhldsenie, pod’akovanie,
abstrakt, predhovor, obsah, zoznam obrizkov a tabuliek, zoznam skratiek, zoznam priloh sa do
strankovania zapocitavaju, ale ¢isla strdnok sa na nich nepiSu (nezobrazuju sa, nevytlacia sa).

Zobrazovanie Cisel strdn zdvereCnej prace zacina stranou, na ktorej sa nachiadza uvod
a kon¢i stranou, ktord obsahuje zoznam bibliografickych odkazov. Strany zdvereCnej prace sa
&isluji arabskymi &islicami. Cislo strany sa umiestiiuje v dolnej Gasti strany, v jej strede. Cisla
maju byt rovnako vel'ké ako pismo textu, pripadne o stupeil menSie.

2.2 Pouzité pismo a riadkovanie

Pri pisani zavere¢nej prace sa odporuca typ pisma Times New Roman a riadkovanie 1,5.
Velkost pisma sa rozliSuje v zdvislosti od ¢lenenia textu nasledovne:

e KAPITOLA 16 pt. (tucné)
e NADPIS (PODKAPITOLA) 14 pt. (tu¢né)

¢ Podnadpis (Oddiel) 13 pt. (tucné)

® text 12 pt.

e (islo strany 11 pt.



2.3 Nastavenie strany a vprava okrajov

Okraje strdn zdverecnej prdce musia byt dostatocné na to, aby sa dala praca zviazat,
lahko reprodukovat’ a najmé pohodlne ¢itat. Ak to nie je urené inak, pri jednostrannej tlaci je
vhodné minimdlne l'avy okraj strany nastavit’ na vicSiu Sirku, pretoZe treba ritat’ s priestorom
potrebnym na prislusny druh vizby (lepend, viazand, krizkovd). Strana by mala byt zarovnana
do bloku. Standardné nastavenie stranky pri pouZiti poéitata moZno nastavit v MS WORD cez
Subor — Nastavenie strany.

Vzhlad stranky s okrajmi pri pouZiti papiera formdtu A4 210 x 297 mm bude nasledovny:

Okraje: horny 2,5 cm od hornej hrany listu papiera
dolny 2,5 cm od dolnej hrany listu papiera
Pavy (vnitorny) 3,0 cm (od l'avej hrany listu papiera
pravy (vonkajsi) 3,0 cm od pravej hrany listu papiera
Zahlavie hore 1,9 cm od hornej hrany listu papiera
Pita dolu 1,9 cm od dolnej hrany listu papiera
Odsadenie prvého riadku v odstavci 1,25 cm

2.4 Clenenie textu

Zmyslom c¢lenenia textu do kapitol, podkapitol, oddielov apod. je sprehladnit’ text
a ulahéit orientdciu CitatePovi v texte. Cislovanie jednotlivych &asti price ulah&uje autorovi
vriamci price presne sa odvoldvat na uréité miesta. Cislovanie ziroven sliZi na logické
usporiadanie textu, jeho jednotlivych Casti a na hierarchizéciu myslienok. V Castiach prvej urovne
sa uvadzaju spravidla zdkladné poznatky, informdcie atézy a na d’alSich drovniach ich autor
rozvija, spresiiuje, vysvetluje, argumentacne dokladd a ilustruje. Na &islovanie Casti v hlavnom
texte sa pouzivaji len zdkladné arabské Cislice, ktoré sa na druhej drovni a d’alSich drovniach
oddel'uji bodkou.

Hlavné Casti jednotlivych druhov prac prvej urovne hierarchie — kapitoly — sa Cisluju
priebezne, vzostupne zacinajic Cislom 1. Toto ¢islo sa opakuje na zaCiatku Cisla kazdej Casti
v ramci danej kapitoly, za samostatnym c¢islom na prvej trovni sa neddva bodka, inak bodka sa
kladie vZzdy medzi ¢isla oznaCujuce jednotlivé urovne, za posledné Cislo sa bodka nekladie.
Kazdu kapitolu je potrebné zacat’ pisat’ na novu stranu. Kazdd kapitolu moZno rozdelit’ na viac
podkapitol (druha droven), ktoré sa takisto ¢isluju vzostupne. Tento spdsob delenia a ¢islovania
moZze pokracovat’ d’alej do oddielov (tretia droven).

Priklad:

Prv4 droven Druh4 droven Tretia roven
1 1.1 1.1.1

2 2.1 2.1.1

2.2 221

>
\> 222




Priklad ¢lenenia textu:

4 TAKTICKY MANAGEMENT VYROBY

4.1 TAKTICKE CIELE PRI ZABEZPECOVANI VEDUCEHO
POSTAVENIA V NAKLADOCH

4.2 TAKTICKE CIELE PRI ZABEZPECOVANi VEDUCEHO
POSTAVENIA V DIFERENCIACII

4.3 ZAMERANIE TAKTIQKYCH CIECOV NA OBLASTI
POSOBENIE TAKTICKEHO MANAGEMENTU

4.3.1 Taktické ciele zamerané na vyrobkovy systém

4.3.2 Taktické ciele zamerané na vyrobny systém

2.5 Oznacdovanie tabuliek a ilustracii

Tabulky spracovédvaji v prehladnej forme fakty ziskané pri vyskume alebo z inych
zdrojov. V praci su velmi dolezité, lebo dopliuji jednotlivé tvrdenia a pomdhaji vysvetlit
vzt'ahy.

Tabulky sa ¢isluju postupne tak, ako sa prvy raz uvadzaja v texte. Kazda tabul’ka musi
mat’ titulok, nézov a &islo, kazdy stipec a riadok v tabul’ke musi mat’ zahlavie a kazdy jednotlivy
udaj md byt v jednej bunke tabulky. Nazov tabulky sa piSe nad tabulkou. Tabulku treba

umiestnit’ bezprostredne za miesto, kde sa cituje prvykrit a podl'a mozZnosti na tej istej strane. Ak
sa tabul’ka netyka textu prace, nevklada sa do hlavného textu, ale do prilohy.

Tabul’ky sa Cisluji postupne tak, ako st uvadzané v texte (napr. Tabulka 1, Tabulka 2
alebo Tab. 1, Tab. 2 atd’.). Pod tabulku sa umiestiiuje zdroj informécii uvedenych v tabul’ke
(konkrétny zdroj, vlastné vypocty, ...) a v pripade potreby poznamky k tabulke.

Oznacenie tabul’ky sa v rovnakej forme uvedie aj v Zozname obrdzkov, grafov a tabuliek.
Priklad:
Tabulka 1 Trzby skldrskych podnikov za rok 2004

Trzby Zmena
Poradie | N4zov firmy 2004 2004/2003
(tis. Sk) (%)
1. [Rona, a.s., Lednické Rovne 2 067 147 -1,5
2. [Vetropack NemsSova, s.r.o., NemSova 1 138 907 -8.,6
3. Slovglass, a.s., Poltar 978 000 -5,3
4. |Nitrasklo, a.s., Nitra 360 466 2,1
5. [Technické sklo, a.s., Bratislava 273 435 0,2
6. |Medical Glass, a.s., Bratislava 208 111 22.2
7. |Preciosa International, s.r.o., Tlmace 173 594 11,8

Zdroj: Trend Analyses: NajviacSie podniky skldrskeho priemyslu.[online]. Oktéber 2005 [citované
11.3.2006]. Dostupné z < http://www.etrend.sk/generate page.php?page id=29421>




Medzi ilustricie patria grafy, diagramy, ndkresy, fotografie alebo schémy. V prehl'adne;j,
strucnej a zrozumitel'nej forme vyjadruju vedecké a technické myslienky.

Kazda ilustracia musi mat’ svoj nazov/titulok. Tento text sa piSe pod obrazok, ale neddva
sa do ramceka. Tlustracie sa maju zaradit’ bezprostredne za text, kde sa spominaji prvykrét, podla
moznosti na tud istd stranu. Doplnkové ilustracie, ktoré sa tykaju témy a okrajovo ju dokresl'ujd,
mozno zaradit’ medzi prilohy. Oznacenie ilustracie sa v rovnakej forme uvedenie aj v Zozname
obrédzkov, grafov a tabuliek.

Cislo a nazov ilustricie sa zobrazuje pod samotny obrdzok. Ak je v texte mélo ilustricif,
oznacuju sa ako Obrazok 1, Obrdzok 2... Ak je v texte vela ilustracii, mozno ich roz¢lenit’ na

Graf 1, .... Fotografia 5, .... Schéma 21, atd.. Ak je obrdzok prevzaty z iného materidlu je
potrebné uviest’ pdvodny zdroj, odkial’ bol obrdzok prevzaty.
Priklad:
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alebo



3 SPOSOBY CITOVANIA BIBLIOGRAFICKYCH ODKAZOV

Tato kapitola sa podrobne venuje tomu, ako presne zapisat skutoCnost, Ze autor
zéavereCnej prace pouzil dielo iného autora, a to:

1. vpripade uvedenia vzozname pouzitej literatiry (zoznam bibliografickych
odkazov),

2. v pripade uvedenia v hlavnom texte (citdcia).
Pri citovani a odkazoch st najddlezitejSie dve veci:
e odkaz musi presne identifikovat’ pramen, aby ho bolo mozné bez t'azkosti spit’ vyhladat’,

e poradie udajov v odkaze je zaviazné.

Bibliograficky odkaz je zdznam, ktory obsahuje zdkladné udaje o dokumentoch, ktoré
autor bakalarskej prace pouzil pri tvorbe dokumentu a je teda povaZovany za sicast’ dokumentu.
Bibliograficky odkaz odkazuje na konkrétny dokument (u¢ebnica, monografia, ...), na prispevok
v inom dokumente (prispevok v zborniku, monografii, heslo v encyklopédii) alebo na ¢lanky
v tzv. seridlovych publikdcidch (Casopisoch, roCenkdch, novindch, ...), ktoré boli publikované
v tlacenej alebo elektronickej podobe.

Bibliograficky odkaz obsahuje tzv. povinné udaje (teda udaje, ktoré sa musia uviest)
a idaje nepovinné. V pripade, Ze si v bibliografickom odkaze uvedené povinné aj nepovinné
tdaje, hovorime o tzv. dplnom bibliografickom odkaze.

3.1 Bibliograficky odkaz na konkrétne dielo

Ide ozapisanie konkrétneho diela vzozname pouzitej literatiry (zozname
bibliografickych odkazov) na konci zaverec¢nej prace.

3.1.1 Vseobecne platné pokyny

1. Autor

e za priezviskom autora (piSe sa velkymi pismenami), za ktorym nasledujd inicidly
krstného mena, sa ddva Ciarka a medzera (napr. BARTAKOVA, G.),

e v zloZzenych priezviskdch sa Casti priezviska uvedd so spojovnikom (napr.
OVESNY-STRAKA, R.),

e za inicidlovou skratkou krstného mena sa ddva bodka amedzera (napr.
SAMULESON, P. A.),

e dve alebo tri mend sa navzdjom oddeluji pomlckou a medzerami po oboch
strandch pomlcky (napr. KOTLER, P. - ARMSTRONG, G.).



2. Vydavatel’ské adaje

pred ndzvom vydavatel'stva sa ddva medzera, dvojbodka, medzera (napr.
Bratislava : SPRINT),

pred rokom vydania sa ddva Ciarka, medzera (napr. Bratislava : [URA EDITION,
2000),

niekol’ko miest vydania, ndzov vydavatel'stva, sa oddeluje bodkociarkou
a medzerou (napr. SPRINT ; GRADA).

3. Rozsah dokumentu

vyjadruje sa spravidla poc¢tom strdn (napr. 250 s.),

ak sa uvadzajd strany neprerusovaného textu (napr. ¢lanku, v zborniku), potom sa
uvadza prva a poslednd strana, medzi ktorymi sa piSe pomlcka, priCom pred a za
pomlckou sa nechd medzera (napr. s. 10— 15.).

4. Cast’ dokumentu

e Spojovaci vyraz In sa pouZiva na uvedenie zdroja, z ktorého pochddza
citovand Cast dokumentu, pricom vzdy sa zan ddva dvojbodka (napr.
SLINGEROVA, Silvia: Nédobi jde s dobou. In: Moderni obchod, roé. 2,
januar 2005, s. 52.

5. Standardné &islo

e za Standardnym ¢islo (ISBN, ISSN a pod.) sa nedava bodka (napr. ISBN 80-
88715-63-6)

3.1.2 Uvadzanie autorov

V bibliografickych odkazoch mozno autorov uvddzat’ tymito sposobmi:

jeden autor:
BARTAKOVA, Gabriela
dvaja autori:

BARTAKOVA, Gabriela — STARCHON, Peter

traja autori:
BARTAKOVA, Gabriela — STARCHON, Peter — OLSAVSKY, Frantisek
BARTAKOVA, G. —- STARCHON, P. - OLSAVSKY, F.

BARTAKOVA, G. - STARCHON, P. a OLSAVSKY, F.

kolektiv autorov (uvedie sa veduci autorského kolektivu):

BARTAKOVA, G. et al.

BARTAKOVA, G. ai.

BARTAKOVA, G. akol.



Priklady najcastejSie pouzivanych bibliografickych odkazov v zavere¢nych pracach:

3.1.3 Bibliograficky odkaz na monografiu (kniznu publikdciu)
Autor (priezvisko, meno): Ndzov. Vydanie . Vydavatel'stvo (miesto : Vydavatel), rok. Rozsah
stran. Standardné &islo
Priklad:
KOTLER, P.: Marketing Management. 10. rozsirenie vyd. Praha : Grada Publishing, 2001. 980 s.
ISBN 80-247-0016-6

3.1.4 Bibliograficky odkaz na seridlovi publikdciu ako celok (Casopis, noviny, zbornik)
Nézov : podndzov. Hlavna zodpovednost. Vydanie. Oznacenie vydania. Vydavatel'stvo (miesto
: vydavatel), rok vydania. Standardné &islo
Priklad:
Biatec : odborny bankovy ¢asopis. Narodnd banka Slovenska. august 2006. Bratislava : Narodna

banka Slovenska, ro¢. 2006. ISSN 1335-0900

3.1.5 Bibliograficky odkaz na prispevok (¢ast’) v monografii
Autor (priezvisko, meno): Nazov. Spojovaci vyraz: Autor: Ndzov zdrojového dokumentu.
Vydavatel'stvo (miesto : vydavatel’), rok vydania. Lokaliz4cia v zdrojovom dokumente.
Priklad:
BARTAKOVA, G. akol.: Distribu¢nd politika avybrané prvky distribu¢nej politiky. In:
BARTAKOVA, G. a kol.: Zdklady marketingu. Bratislava : MERKURY, 2007. s. 143 — 149,

3.1.6 Bibliograficky odkaz na prispevok (cCast’) v seridlovej publikdcii (¢lanky
v Casopise, novindch, zborniku)

Autor (priezvisko, meno): Nazov ¢lanku. Spojovaci vyraz: Nazov zdrojového dokumentu, ro¢nik,
lokalizécia v zdrojovom dokumente (rok vydania, ¢islo, rozsah stran).

Priklad:
SLINGEROVA, Silvia: Nddobi jde s dobou. In: Moderni obchod, rog. 2, janudr 2003, s. 52.



3.1.7 Bibliograficky odkaz na normu

Druh a ¢islo normy : rok vydania : Ndzov normy. Vydavatel'stvo (miesto : vydavatel’), rok.
Rozsah strdn.

Priklad:

STN ISO 690 : 1998 : Dokumentdcia. Bibliografické odkazy Obsah, forma a Struktira. Bratislava
: SUTN, 1998, 30 s.

3.1.8 Bibliograficky odkaz na internetovii stranku alebo elektronicky dokument

Elektronicky dokument je dokument, ktory je v digitdlnej, pocitacovej forme a ktory je
dostupny prostrednictvom pocitacovej technoldégie. Formu elektronickych dokumentov mozu
mat’ vSetky druhy textov, grafika, kartograficky materidl, a pod.. Elektronické (digitdlne) zdroje
si rovnocenné so vSetkymi ostatnymi dokumentmi a vztahuji sa na ne rovnaké priva
a povinnosti z hladiska autorského prava a reSpektovania copyrightu. Okrem tudajov, ktoré su
spolo¢né pre vSetky druhy dokumentov (autor, ndzov, vydanie, miesto vydania, vydavatel’, ditum
vydania, Standardné Cislo), sa v odkazoch na elektronické dokumenty nachddzaji dokumenty, u
ktorych sa vyskytuju tieto Specifické udaje: typ nosica, tdaje o dostupnosti a pristupe
o elektronickom zdroji, ktoré sa uvedu v uhlovych zatvorkach < >.

Bibliograficky odkaz na internetovu stranku obsahuje nasledovné Casti:

Autor (priezvisko, meno): Ndzov stranky. Druh média/nosi¢a datum publikovania. Datum citdcie
URL adresa

Priklad:

HORNIKOVA, Zuzana — BEER, Gabriel: Stkromné verzus §titne zdravotnictvo. [online]
13.9.2006. [cit. 28.9.2006] Dostupné z <http://ekonomika.etrend.sk/76293/slovensko/kam-
smeruje-zdravotnictvo-sukromne-verzus-statne >

Pri zapisovani bibliografického odkazu na internetovd stranku sa objavuje niekolko
novych prvkov, ktoré sa pouZzivajui iba pri zapisovani elektronickych dokumentov. Konkrétne ide
o nasledovné tdaje':

druh média (nosica) - druh elektronického nosiCa sa uvddza v hranatych
zéatvorkach po ndzve dokumentu. Na oznacenie nosi¢ov sa
pouZzivaju pojmy:
[online]
[CD-ROM]
[magneticka paska]
[disk]

Je moZna aj presnejsia Specifikécia:

[online databaza]

' vid’ STN ISO 690-2 — Bibliografické citicie. Cast 2: Elektronické dokumenty alebo ich asti



[online seridlova publikécia]
[monografia na CD-ROM]

[elektronicka poSta]

datum publikovania - datum, kedy bol dokument zverejneny na internetovej
stranke alebo inom elektronickom nosici;

datum citacie - datum, kedy bol elektronicky dokument skuto¢ne videny,
sa uvadza v hranatej zatvorke, a to pri dokumentoch, ktoré
moZu podliehat’ zmendm (najCastejSie online dokumenty),
alebo pri dokumentoch, kde nie je mozné ndjst’ spolahlivy
datum publikovania Cast’ publikécie;

URL adresa - presnd internetovd adresa, kde sa dokument nachéadza.
V pripade uvedeného prikladu dokumentu HORNIKOVA,
Zuzana — BEER, Gabriel. Sukromné verzus Statne
zdravotnictvo. [online] 13.9.2006. Dostupné  z
http://ekonomika.etrend. sk/76293/slovensko/kam-smeruje-
zdravotnictvo-sukromne-verzus-statne, nesta¢i uviest’ iba
povod-ni  internetovd  strdnku  (hlavnd  stranku)
http://www.etrend.sk.

3.2 Citacia bibliografického diela

Tato Cast’ sa zaoberd problematikou odliSenia cudzich (prevzatych) mysSlienok od
myslienok samotného Studenta — autora zavere¢nej prace.

Citat ( ang. quotation ) je doslovny text prevzaty z nejakého informacného zdroja, alebo
dokumentu. PiSeme ho v tivodzovkéach. Ak ma viac ako 4 riadky, oddelime ho od ostatného textu
a odsadime od l'avého okraja.

Citicia alebo citovanie je skratené oznacenie citovaného dokumentu v texte. UmoZiiuje
identifikovat’ zdroj, z ktorého autor prebral myslienku doslovne alebo ju parafrazoval. Parafraza
je prerozprdvanie obsahu vlastnymi slovami, bez vkladania vlastnych mySlienok. Ide
o zjednodusené, zrozumitel'né vysvetlenie problému, ¢i principu.

Citdcia umoznuje identifikovat’ publikdciu, z ktorej sa prebrala alebo parafrizovala
myslienka, aoznaCuje presné umiestnenie takejto myslienky alebo vynatku v zdrojovej
publikécii.

V pripade, Ze autor v hlavnom texte uvadza ddaje, ktoré st prevzaté od iného autora,
modze vyuzit' niekol'ko sposobov citdcie. Plati zdsada, Ze sa pouZiva len jeden zvoleny sposob
citovania v praci.



NajcastejSou formou citdcii zdrojového dokumentu, pouzivanou v zaverecnych précach,
je metdda citdcii v pozndmkach (nazyva sa tieZ pozndmka pod ¢iarou — nachddza sa v ponuke
Insert (vloZzit’) programu Microsoft Word, konkrétne v polozke Footnote (odkaz — pozndmka pod
¢iarou), kde je potrebné nastavit’ si automatické ¢islovanie citdcii (= AutoNumber, v rdmci celého
dokumentu = End note).

Priklad: autor zdvereCnej prace pouZije text nasledovne:

Strategické planovanie je proces tvorby arealizdcie firemnej stratégie, ktord vychddza
z podnikovych cielov a moZnosti a zohl'adfiuje meniace sa marketingové prileZitosti.

Tento text musi autor bakaldrskej prace oznacit’ tak, aby bolo jasné, Ze je to mySlienka
prevzatd. Tento prevzaty text sa oznaci poradovym ¢islom odvolavky (Cislo uvedené ako horny
index) a k nemu sa formou odkazu pod ¢iarou uvedie zdrojovy dokument. Presné pouZitie tejto
metddy citdcie bude vyzerat’ potom nasledovne:

Strategické planovanie je proces tvorby arealizdcie firemnej stratégie, ktord vychddza

. , . “ , v . . . PN .12
z podnikovych cielov a moZnosti a zohl'adfiuje meniace sa marketingové prileZitosti.

12 Kotler, P. — Armstrong, G.: Marketing. Praha : Grada Publishing, 2004, str. 81. ISBN 80-247-0513-3

Oznacenie pramena (citaciu) sa piSe v texte prace vZdy na tom mieste, kde sa odvoldva na
pouzity zdroj. Citdcia slizi na spojenie citovaného miesta so zdznamom o citovanom dokumente.
Zdznam je vZdy polozkou v zozname bibliografickych odkazov.

Pri citovani ide o dve doleZité veci:

a) etiku citovania : ¢i a ako autor dodrZiava etické normy vo vztahu k cudzim mysSlienkam
(kompilacia a plagiatorstvo)

b) techniku citovania : ¢i aako sprdvne apodla normy autor spdja miesta citovania SO
zdznamami v zozname bibliografickych odkazov
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