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Pokyny k ročníkovej práci pre 3. roč. OA 

 práca sa predkladá  v jednom vyhotovení v štátnom jazyku, zviazaná, prílohy musia 

byť priložené k originálu 

Štruktúra práce 

 Titulný list 

 Čestné vyhlásenie 

 Obsah 

 Úvod 

 Ciele práce 

 Teoretické východiská 

 Vlastná práca 

 Závery a zhrnutie práce 

 Zoznam použitej literatúry 

 Prílohy 

Forma písania 

Práca  má byť vyhotovená v 2 exemplároch (1 exemplár sa odovzdáva, jeden pre študenta). Prácu 

odporúčame písať v textovom editore OpenOffice alebo Word, typ písma Times New Roman 

CE,  veľkosť písma 12, riadkovanie 1,5. 

 

Nastavenie strany 

 veľkosť papiera: formát A4 (210 mm x 297mm), 

 orientácia na výšku 

 okraje: hore 2,5 cm, dole 2,5 cm, vľavo 3 cm, vpravo 2,5 cm. 

Primeraný rozsah 

Rozsah práce sa odporúča 12 max. 15 strán. Do rozsahu práce sa počítajú nasledovné časti 

textu: úvod, hlavný text, záver, zoznam bibliografických odkazov, citácie, poznámky pod 

čiarou.  

 

Číslovanie strán jednotlivých častí práce 

Obálka (väzba) sa do stránkovania nepočíta. 

Titulný list sa počíta do stránkovania, ale čísla stránok sa na ňom nepíšu (nezobrazujú sa, 

nevytlačia sa). 

Prázdne strany sa v písomnej práci pri obojstrannej tlači majú číslovať, pri jednostrannej tlači 

sa nečíslujú. 

Úvod, obsah, zoznam ilustrácií, zoznam tabuliek, zoznam skratiek a symbolov, ak sa v práci 

nachádzajú a sú na samostatných stranách, sa do stránkovania počítajú. 

Zoznam použitej literatúry sa do stránkovania počíta. 

 

Titulný list 

Na titulnom liste ročníkovej práce musia byť uvedené tieto údaje: 

škola a jej presná adresa, text: Ročníková práca,  názov práce, meno a priezvisko riešiteľa, 

konzultanta (uvádza sa s titulmi), ročník štúdia, rok a miesto dokončenia práce (napríklad 

Bratislava 2006) 
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Čestné prehlásenie 

Odporúčame uvádzať na samostatnej strane. Čestné vyhlásenie je dobrovoľné a je akýmsi 

„potvrdením“, že autor pracoval samostatne v súlade s etickými normami. 

 

Obsah 

Obsah sa uvádza na začiatku práce. Sú v ňom prehľadne uvedené názvy všetkých kapitol, 

ktoré práca obsahuje spolu s jej číslom, ako aj s číslom strany. 

 Kapitoly sa číslujú priebežne arabskými číslicami; za posledným číslom ani za 

názvom sa bodka NEDÁVA . Čísluje sa aj záver a úvod sa môže označiť číslom 0, 

napríklad: 

0 Úvod 

1 Aplikovaná antropológia 

1.1 Športová antropológia 

1.1.1 Definícia a vymedzenie obsahu 

 Prílohy sa číslujú veľkými písmenami latinskej abecedy (A,B,...) každá príloha začína 

na novej strane. Napríklad: 

Príloha A 

Príloha A.1 

Príloha A.1.1 

Príloha B 

Obsah práce sa počíta do stránkovania, ale sa nečísluje. Poslednou číslovanou stranou je 

zoznam literatúry. Prílohy majú zvyčajne vlastné číslovanie. 

 

Úvod 

Obsahuje stručný úvod do problematiky – dôvod, prečo sa autor rozhodol vypracovať prácu 

na danú tému. Stanovuje cieľ práce, jej poslanie a presné vymedzenie problému, ktorým sa 

práca zaoberá. 

V úvode nie je potrebné rozvíjať teoretické informácie, má byť stručný a výstižný a má 

prezentovať nasledujúci obsah práce. Odporúčaný rozsah je jedna až jeden a pol strany. V 

úvode možno tiež poďakovať tým, ktorí riešiteľovi pomohli odborne a metodicky vypracovať 

prácu. Práca musí byť vypracovaná v súlade s normami slovenského jazyka, štylisticky 

správne, pričom autori musia dodržiavať všetky zásady odbornej terminológie, klasifikácie, 

nomenklatúry, používať platné jednotky sústavy SI.  

 

Ciele práce 

V tejto časti autor podrobne rozpracuje hlavný cieľ a z neho vyplývajúce čiastkové ciele práce 

(čo chce prácou vyriešiť). Majú byť napísané jasne, zrozumiteľne, aby čitateľ porozumel, čo 

autor prácou sledoval. Kapitola Ciele práce sa začína na novej strane. 

 

Teoretické východiská 

Sú to teoretické východiská, teoretická analýza problematiky. Táto teoretická časť čitateľa 

stručne informuje o poznatkoch, ktoré boli v danej oblasti už publikované. Každú publikáciu, 

z ktorej pri písaní využijeme informácie, je potrebné citovať, t.j. uviesť súhrn údajov (meno a 

rok) umožňujúcich jej identifikáciu. Citácia býva umiestnená v texte. Každá citácia musí mať 

svoj bibliografický odkaz v Zozname použitej literatúry.  

V teoretickej časti by sa mali uvádzať len informácie, ktoré s riešenou problematikou súvisia. 

Odporúčaný rozsah je tretina predkladanej práce. 
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Vlastná práca 

Je ťažiskom celej práce. V tejto kapitole sa nachádzajú len vlastné výsledky, zistenia a 

pozorovania. Táto kapitola sa tiež začína na novej strane. 

Výsledky meraní, dotazníkov, testov a pokusov je vhodné spracovať aj do tabuliek a grafov 

(kvôli prehľadnosti). Pozorovanie je vhodné doplniť najdôležitejšími a najvýznamnejšími 

nákresmi, mapami, fotografiami. Rozsiahlejšie tabuľky a grafy sa obyčajne umiestňujú do 

príloh, pričom v texte sa musia nachádzať odkazy na ne. 

Výsledky sa majú podávať stručne, zrozumiteľne a prehľadne. 

Na tie najdôležitejšie výsledky musí byť čitateľ v texte upozornený. 

Závery a zhrnutie práce 

V závere autor stručne zhodnocuje dosiahnuté výsledky a splnenie vytýčených cieľov, 

zdôrazňuje odlišné fakty, ich objektivitu, význam a možnosti využitia v praxi. V závere 

prezentuje autor svoj názor na daný problém a jeho riešenie. Musí vyzdvihovať prínos 

návrhov autora práce na daný problém a poukázať na spôsob ich realizácie. Záver by mal 

načrtnúť ďalšiu perspektívu práce v danej problematike so získanými poznatkami.  

Zoznam použitej literatúry 

Ide o zoznam použitej, nie naštudovanej literatúry. Pomocou neho sa má čitateľ práce dostať 

k pôvodným prameňom, ktoré boli citované v práci, a nie dozvedieť sa o autorovom 

teoretickom rozhľade. V zozname použitej literatúry sa teda uvádza iba literatúra citovaná v 

texte. Zoznam musí byť v abecednom poradí. Obsahuje bibliografické odkazy, t.j. informácie 

o dokumentoch, ktoré sa skutočne použili pri písaní práce. Musia byť v ňom uvedené odkazy 

na pramene, uvedené v texte práce (aj pramene pod obrázkami a tabuľkami). Pre citovanie 

literárnych prameňov ako aj tvorbu bibliografických odkazov sa využíva norma STN ISO 

690. 

Medzinárodná norma STN ISO 690 

(Intenational for Standardisation) 

Všeobecne platné zásady 

Hlavným prameňom informácií je dokument, na ktorý sa odkazuje. V samotnom dokumente 

sa údaje preberajú z titulného listu alebo jeho ekvivalentu. Každý údaj v odkaze musí byť  

zreteľne oddelený od nasledujúceho interpunkčným znamienkom. Každý nový odkaz je na 

novom riadku. 

 

Autori 

Autori sa uvádzajú v tzv. invertovanom tvare (priezvisko, rodné meno). Ak sú v dokumente 

viac ako 3 mená, môže sa uviesť len prvé, resp. prvé tri. Ostatné mená sa môžu vynechať. V 

tomto prípade sa za posledným menom uvedie skratka „a i.“, resp. „et al.“. mená jednotlivých 

autorov sa od seba oddeľujú medzerou a pomlčkou. Takto sa to píše v texte práce. Ak je 

autorov viac, v Zozname použitej literatúry musia byť uvedení všetci autori, žiadne meno 

nesmie byť vynechané. 

Ak sa v dokumente meno autora nenachádza, umiestni sa na prvé miesto odkazu názov.  

Názov, podnázov 

Názov sa musí reprodukovať tak, ako je uvedené v prameni. Do hranatých zátvoriek za názov 

možno uviesť preklad názvu. Ak sa v dokumente uvádza viac názvov, reprodukuje sa názov v 



 

Spojená škola, Obchodná akadémia, Centrálna 464, 089 01 Svidník 
tel/fax: 054 7882040, 0911 750315, www.spojenaskolask.sk 
e-mail: obchodna@spojenaskolask.sk, obchodnask@gmail.com 

 

 

hlavnom jazyku dokumentu. Príliš dlhý názov sa nikdy nesmie skracovať.  

Podnázov sa uvádza vtedy, ak to uľahčí identifikáciu dokumentu (napr. výskumná správa).  

 

Poradie vydania 

S výnimkou prvého vydania je informácia o poradí vydania a jeho zmenách alebo 

doplneniach povinná. 

 

Miesto vydania, vydavateľ 

Tieto údaje sú povinné. Miesto vydania sa uvádza v jazyku originálu. Ak je miest vydania 

alebo vydavateľov uvedených viac, zapisuje sa typograficky najvýraznejšie alebo prvé. Ak 

nie je miesto vydania alebo vydavateľ uvedený, možno použiť skratku „b.m.“ (bez miesta 

vydania), resp. „b.v.“ (bez uvedenia názvu vydavateľa). 

Meno vydavateľa možno zapísať tak ako je to uvedené v prameni, alebo skrátiť, za 

predpokladu, že to nespôsobí dvojznačnosti.  

 

Dátum vydania 

Dátum vydania je povinný. Aj nie je v prameni uvedený, nahradí sa dátumom copyrightu, 

tlače alebo predpokladaným dátumom (napr. ca 1987). 

 

ISBN 

International Standard Book Number, je to identifikačné desaťmiestne číslo pridelené každej 

knihe na označenie krajiny vydania, nakladateľstva, titulu a obsahového zamerania.  

Tento údaj je povinný, ak sa urobí odkaz na monografiu ako celok. Nepovinne sa 

zaznamenáva iba v prípade častí dokumentov, príspevkov v monografiách a časopiseckých 

článkoch. 

ISSN 

International Standard Serial Number. Je to obdoba ISBN pre periodiká. Tento údaj je 

povinný. 

Časť dokumentu 

V prípade odkazu na príspevok v monografii, článok v zborníku alebo časopise, musia údaje o 

monografii, zborníku, resp. periodiku nasledovať za spojovacím výrazom „In“.  

Interpunkcia 

Jednotlivé údaje treba dôsledne oddeľovať interpunkčnými znamienkami.  

 

Monografia 

Autor 1 – Autor 2 – Autor – 3: Názov: Podnázov. Vydanie. Miesto vydania: Vydavateľ, Rok 

vydania. Rozsah. ISBN 

Príklad: 

LISÝ, J. – PETROVIČOVÁ, a ČEPELÁKOVÁ, J.: Fylogenéza človeka: Vývoj homo 

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

 

Časť monografie (napr. kapitola v učebnici) 

Autor (i) príspevku: Názov. In: Autor(i) monografie: Názov. (Vydanie). Miesto vydania: 

(Vydavateľ), Rok vydania. Rozsah. 
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Príklad: 

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

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

343. 

 

Heslo v encyklopédii 

Príklad: 

Veľký lekársky slovník. Zv. 6. Praha: Grada, 2002. Heslo Chondrodystrofia, s. 445  – 446. 

 

Odkaz na www stránku, elektronickú monografiu 

Príklad: 

Convention on biological diversity: Article 18. Technocal and Scientific Cooperation. 

http//www.biodiv.org/convention/articles.asp (2001-09-28) 

 

Citácia je spôsob prepojenia textu s bibliografickými odkazmi. Existujú viaceré spôsoby 

citácie, najrozšírenejšie sú: 

 metóda číselných citácií – odkaz číslom do číslovaného zoznamu bibliografických 

odkazov, 

Napríklad: 

Tento pojem zaviedol NOVÁK (1) 

ZOZNAM POUŽITEJ LITERATÚRY 

1. NOVÁK,P.: Inovácia školstva. 3. vyd. 1999. ISBN 80-8026-030-4  

 metóda citácií v poznámkach – pod čiarou, na konci kapitoly, na konci práce).  

Napríklad: 

Neurolingvistické programovanie¹ je spôsob, ktorým je možné zlepšiť ...  

¹ O ´CONNOR, J. – SEYMOUR, J., 1990: Introducing neuro- limguistic programming. 

London: Mandala., 1990 

Všeobecne platné zásady 

Citácia môže byť umiestnená:  

 v zátvorkách vo vnútri textu, 

 pripojená k textu ako poznámka v dolnej časti strany, 

 na konci kapitoly, 

 na samom konci textu. 

Ak sa k textu nepripája ZOZNAM POUŽITEJ LITERATÚRY, musia sa citácie uvádzať v 

podobe úplného odkazu (tak, ako sú uvedené príklady na odkazy pre jednotlivé typy 

dokumentov). Ak sa k textu pripája ZOZNAM POUŹITEJ LITERATÚRY, mali by sa citácie 

uvádzať v zhode s týmto zoznamom tak, aby bolo zabezpečené presné prepojenie medzi 

citáciou a bibliografickým odkazom, ktorý daný dokument identifikuje.  
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Prílohy 

Pri písaní práce sa všetky netextové časti (tabuľky, grafy, mapy, fotografie, SD, ...) 

umiestňujú do príloh a sú uvedené na zozname príloh. Tie sú podľa potreby rozčlenené na 

jednotlivé časti (poradie nie je fixné, väčšinou sa však tabuľky a grafy umiestňujú do prednej 

časti a fotodokumentácia na koniec príloh). 

 nákresy (ilustrácie) 

 tabuľky 

 grafy 

 mapy 

 fotodokumentácia a iný dokumentačný materiál 

 výpisy programov 

 audio alebo videokazety 

 diskety alebo CD 

Nákresy (ilustrácie) 

Nákresy sa označujú v texte skratkou Obr. X (obrázok), alebo Fig. X (figgure). Každý nákres 

musí mať samostatný nadpis, a ak je potrebné aj legendu a grafickú mierku. V prípade, že 

nejde o vlastnú ilustráciu, musí byť uvedený autor, alebo zdroj, z ktorého je prebraná. Pri 

podpisoch, ktoré sa nachádzajú priamo v obrázku, nesmie byť použité písmo menšie ako 1,6 

mm alebo 6 bodov (aby aj pri kopírovaní bolo čitateľné). Nadpis a podpis sa píše pod ňou. 

Tabuľky 

Do tabuľky sa zoraďujú údaje vtedy, ak ich nie je možné prehľadne uviesť v texte. Označujú 

sa skratkou Tab. X (tabuľka, table). Každá tabuľka musí mať hore umiestnený nadpis, 

prípadne stručný sprievodný text. Ak je potrebná legenda, umiestňuje sa pod tabuľku. Keď 

ide o väčšiu tabuľku, svojim vnútorným usporiadaním by mala zodpovedať šírke strany.  

Grafy a diagramy 

Ak je to možné, uprednostňujú sa čiernobiele dvojrozmerné grafy. Údaje uvedené v presnom 

grafe sa už nemusia uvádzať do tabuliek. 

V texte sa grafy označujú slovom Graf X. Každý graf má mať nadpis a prípadný sprievodný 

text. Písmo použité na podpisy v grafe nesmie byť menšie ako 1,6 mm alebo 6 bodov. Časti 

tabuľky a grafy je možné v prípade potreby zlúčiť. 

Mapy 

Pri mapových prílohách je vhodné voliť jednotné vysvetlivky. Každá mapa musí obsahovať 

názov, grafickú mierku (môže byť doplnená aj číselnou), hlavné orientačné body (kóta, sídlo, 

tok) a označenie severu. Dôležitá je autorizácia mapy. 

Fotodokumentácia a iný dokumentačný materiál 

Pri fotodokumentácii musí mať každá fotografia vlastné označenie, nadpis, prípadne 

sprievodný text a meno autora fotografie. Fotografie musia byť ostré, kontrastné. 

Funkčné modely a technické zariadenia 

Funkčné modely (exponáty) prináša autor až na ústnu obhajobu svojej práce.  

 


