Spojená škola, Obchodná akadémia, Štúrova 848, 962 12 Detva
_________________________________________________________________________________________________________________
Metodika písania prác
podľa platnej normy STN 01 6910
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[bookmark: _Toc147251406][bookmark: _Toc147251438][bookmark: _Toc147251470][bookmark: _Toc147251627][bookmark: _Toc164349789]Úvod
Metodikou písania žiackych prác Spojená škola, Štúrova 848, Detva stanovuje pravidlá písania jednotlivých druhov prác: práce z praxe, ročníkové práce (projekty), vlastné projekty, ktoré tvoria praktickú časť odbornej zložky maturitnej skúšky. 


[bookmark: _Toc7529979][bookmark: _Toc7530452][bookmark: _Toc1018863915][bookmark: _Toc1320401620][bookmark: _Toc147251421][bookmark: _Toc147251453][bookmark: _Toc147251485][bookmark: _Toc147251642][bookmark: _Toc164349790]Číslovanie 
Zmyslom číslovania je sprehľadniť text práce. Na číslovanie sa používajú len arabské číslice.
[bookmark: _Toc7530453][bookmark: _Toc1828729723][bookmark: _Toc147251422][bookmark: _Toc147251454][bookmark: _Toc147251486][bookmark: _Toc147251643][bookmark: _Toc164349791]Číslovanie oddielov a pododdielov (kapitol a podkapitol)
Za číslom na prvej úrovni sa nedáva bodka. Inak sa bodka kladie vždy medzi čísla označujúce jednotlivé úrovne, za ktorou nie je medzera. Za celým číslom je voľný priestor o veľkosti dvoch medzier.
	ÚVOD
Príklad: Správne:	1	TEORETICKÁ ČASŤ
1.1  Dlhodobý majetok

	Nesprávne:	1. Teoretická časť
1.1. Dlhodobý majetok
Bez číselného indexu sa píšu: obsah, čestné vyhlásenie, zoznam tabuliek, zoznam ilustrácií, úvod, záver, zoznam použitej literatúry.
Každá hlavná kapitola sa píše vždy na novú stranu (zlom strany).

Prílohy sa číslujú arabskými číslicami, každá príloha začína na novej strane. Napríklad: 
Príloha 1 
Príloha 2

Dodržiava sa  STN 01 6910 s možnosťou stupňovitého členenia textu, členenia textu od zvislice alebo kombinovaného členenia textu. 
[bookmark: _Toc7530454][bookmark: _Toc1646906661][bookmark: _Toc147251423][bookmark: _Toc147251455][bookmark: _Toc147251487][bookmark: _Toc147251644][bookmark: _Toc164349792]Číslovanie strán
Čísla strán sú umiestnené v päte bez pomlčiek v tvare: číslo strany/počet strán zarovnané doprava alebo na stred. V celej práci sa strany číslujú rovnakým typom písma (môžu byť o stupeň menšie ako je text práce). Obálka sa do číslovania nepočíta, titulný list, čestné vyhlásenie a obsah sa počítajú, ale čísla sa nezobrazujú. 
[bookmark: _Toc7529982][bookmark: _Toc7530457][bookmark: _Toc1112824748][bookmark: _Toc1641093828][bookmark: _Toc147251424][bookmark: _Toc147251456][bookmark: _Toc147251488][bookmark: _Toc147251645][bookmark: _Toc164349793]Tabuľky a ilustrácie
Zarovnanie tabuľky je potrebné nastaviť v prípade širokej tabuľky na celú šírku strany podľa stanovených okrajov. Ak je tabuľka užšia, napr. 2 stĺpce, tabuľka sa zarovnáva podľa ľavej zvislice. Odporúča sa vložiť do práce tabuľku bez farebnej úpravy, v prípade potreby zvýraznenia textu sa odporúča hrubé písmo, v tabuľke treba dodržiavať ten istý štýl písma ako v celom dokumente. Záhlavie tabuľky obsahuje názvy stĺpcov (možné zvýrazniť tučným písmom). Názvy položiek textového stĺpca (obsah riadkov) sa zarovnávajú zľava a názvy číselných stĺpcov sa píšu do horizontálneho a vertikálneho stredu bunky. Píšu sa s veľkým začiatočným písmenom, okrem podstĺpcov, ktoré sa píšu s malým začiatočným písmenom. Názov textového stĺpca sa uvádza v jednotnom čísle. Šírka stĺpcov sa určuje podľa najdlhšieho údaja. Zarovnanie textu v tabuľkách má byť nastavené vodorovne doľava, číselné údaje v rovnakej mernej jednotke sa píšu rádovo pod sebou (zarovnanie vpravo so zarážkou), pričom sa dodržiava členenie po trojčísliach vľavo i vpravo od desatinnej čiarky pomocou medzery. Zvislé zarovnanie buniek má byť na stred. Tabuľky a ilustrácie sa číslujú priebežne. Každá tabuľka má svoje poradové číslo (arabské) a názov. Číslo a názov sa umiestňujú nad tabuľku so zarovnaním podľa ľavej zvislice bez zvýraznenia textu, zdroj pod tabuľku so zarovnaním podľa ľavej zvislice. Popis a zdroj tabuľky je potrebné písať veľkosťou písma 12.
Napr.:
Tabuľka 2 Prehľad veľkosti písma	
	Počet bodov
	Ukážka
	Výška v mm

	10
	Škola
	3,761

	12
	Škola
	4,513

	14
	Škola
	5,265


Zdroj: vlastné spracovanie
Zarovnanie ilustrácie (obrázkov, grafov,...) je potrebné nastaviť na stred. Číslo a názov ilustrácie sa zobrazuje pod ilustráciu so zarovnaním podľa ľavej zvislice, zdroj pod tabuľku so zarovnaním podľa ľavej zvislice.
Ak je v texte málo ilustrácií, označujú sa ako Obrázok 1, Obrázok 2...  Ak je v texte veľa ilustrácií, možno ich rozčleniť na Obrázok 1, Graf 1, Fotografia 5, Schéma 21 atď. 
Napr.:

Obrázok 3 Organizačná štruktúra podniku
Zdroj: vlastné spracovanie
	Text vzťahujúci sa na tabuľky a ilustrácie, vysvetlenie alebo opis tabuliek a ilustrácií sa odporúča vložiť jednotne v celej práci pod tabuľky alebo ilustrácie. 
	Zoznam obrázkov a zoznam tabuliek je potrebné vložiť do práce za obsah na samostatnú stranu bez číslovania strany.
V práci je povolené používať označenie vkladaných alebo vytváraných objektov iba ako tabuľku, graf alebo obrázok. Každú tabuľku, graf alebo obrázok je potrebné pridať do dokumentu pomocou funkcie vložiť, aby nasledovne fungovala funkcia generovania obsahu obrázkov, grafov a tabuliek.
[bookmark: _Toc7529983][bookmark: _Toc7530458][bookmark: _Toc377960393][bookmark: _Toc182121318][bookmark: _Toc147251425][bookmark: _Toc147251457][bookmark: _Toc147251489][bookmark: _Toc147251646][bookmark: _Toc164349794]Prílohy
Každá príloha sa začína na novej strane. Označujú sa Príloha 1, Príloha 2...
Prílohy k práci z praxe musia súvisieť s prácou, ktorú žiak vykonával vo firme počas svojej praxe. Prílohy k vlastnému projektu (PČOZ MS) musia súvisieť s danou témou, ktorú si žiak vybral ako problematiku na riešenie. Zároveň musia byť prílohy zo všetkých uvedených predmetov: ADK, UCT, PEM.
[bookmark: _Toc1957150776][bookmark: _Toc11210399][bookmark: _Toc147251426][bookmark: _Toc147251458][bookmark: _Toc147251490][bookmark: _Toc147251647][bookmark: _Toc164349795]Bibliografické odkazy
Bibliografický odkaz (bibliographic reference) je záznam, ktorý obsahuje údaje o dokumentoch, ktoré autor dokumentu bezprostredne použil pri tvorbe dokumentu a je považovaný za súčasť dokumentu. Bibliografický odkaz odkazuje na konkrétny dokument (napr. monografiu), na príspevok v dokumente (príspevok v monografii alebo zborníku, heslo v encyklopédii) alebo na články v seriálových publikáciách - časopisoch, ročenkách, revue, novinách, ktoré boli publikované v tlačenej alebo elektronickej podobe. Bibliografický odkaz musí obsahovať tzv. povinné údaje a môže obsahovať tzv. nepovinné údaje. V prípade uvedenia aj nepovinných údajov sa jedná o tzv. úplný bibliografický odkaz. 
[bookmark: _Toc697443242][bookmark: _Toc1473282820][bookmark: _Toc147251427][bookmark: _Toc147251459][bookmark: _Toc147251491][bookmark: _Toc147251648][bookmark: _Toc164349796]Uvádzanie autorov
V bibliografických odkazoch možno autorov uvádzať týmito spôsobmi: 
· RÁZUSOVÁ - MARTÁKOVÁ, Mária 
· FEDOR, Pavol - PERDUKOVÁ, Daniela 
· FEDOR, P. - FEDOR, S. - FEDOR, J. 
· FEDOR, P. - FEDOR, S. a FEDOR, J. 
· HARČARUFKA, Rastislav et al. 
· HARČARUFKA, Rastislav a i. 
Ak nie je známy autor alebo je ich veľa, meno autorov sa neuvádza. 
Citácie
Citácia je spôsob prepojenia textu s bibliografickými odkazmi. Existujú viaceré spôsoby citácie. Citácie sa riadia normou STN 01 6910 pre bibliografické citácie. V prípade doslovnej citácie je potrebné citovaný text graficky odlíšiť od ostatného textu – ohraničiť apostrofom, prípadne ešte kurzívou. Odkaz na citovaný zdroj, ktorého úplná citácia bude uvedená v zozname literatúry  na konci práce, sa uvedie priamo za doslovne citovaný text. Vyberie sa jedna z troch možných metód odkazovania na zdroj  v text, ktorá sa bude dodržiavať v celej práci. Ide o metódu poznámok pod čiarou, metódu číselných odkazov alebo metódu meno-dátum (tzv. Harvardský systém). Aj v prípade vlastného spracovania informačného zdroja je potrebné na konci parafrázovaného textu uviesť odkaz na zdroj uvedený v konečnom zozname použitej literatúry na konci  práce. Forma závisí na zvolenej metóde odkazovania v texte – príklady.
 
· metóda číselných citácií, odkazov odkaz číslom do číslovaného zoznamu bibliografických odkazov
Najjednoduchšia metóda, ktorá ušetrí veľa práce. Jednotlivým dokumentom sa priradí poradové číslo v tom poradí, ako sú v texte citované. Súpis literatúry je usporiadaný podľa týchto poradových čísel. V prípade, že je niektorý z dokumentov citovaný viackrát, odkaz sa opakuje pod rovnakým číslom.
:
Tento pojem zaviedol Peter Novák (1).
: 
Zoznam bibliografických odkazov 
1. Novák, P.: Inovácia školstva. 3. vyd. 1999. ISBN 80-8026-030-4 
2. ... 
· metóda zoznam použitých zdrojov
Bude radený abecedne podľa priezviska autora, rod vydania za menom: 
GIDDENS, Anthony, 1999. Sociológia. Praha: Argo. ISBN 80-7203-124-4. 4.

· metóda prvého údaja a dátumu - odkaz cez meno a dátum vydania publikácie.
Napríklad: 
:
Neurolingvistické programovanie (NLP, J. O´Connor, J.Seymour 1990) je spôsob, ktorým je možné zlepšiť ...
:
Zoznam bibliografických odkazov 
0. O´CONNOR, J. – SEYMOUR, J., 1990: Introducing neuro-limguistic programming. London: Mandala. 

· metóda citácií v poznámkach (pod čiarou, na konci kapitoly, na konci práce).
Na citovaný zdroj sa odkazuje v texte číslom poznámky. Bibliografická citácia je pod rovnakým číslom uvedená na tej istej strane v poznámke pod čiarou, vrátane čísla stránky, z ktorej sme citovali. V abecednom súpise použitých zdrojov na konci práce opäť vypíšeme plnú citáciu bez čísla strany, z ktorej sme citovali. Poznámka, ktorá odkazuje na informačný zdroj uvedený v predchádzajúcej poznámke, by mala buď opakovať úplný  bibliografický odkaz, alebo uviesť číslo skoršej poznámky s prípadnými číslami stránok.
 Napríklad:
:
Neurolingvistické programovanie1 je spôsob, ktorým je možné zlepšiť ...
:1 O´CONNOR, J. – SEYMOUR, J., 1990: Introducing neuro-limguistic programming. London: Mandala., 1990

· metóda odkaz na zdroj textu:
,,Vo všetkých typoch spoločností sa vyskytuje nerovnosť“ (Giddens, 1999, s. 254).
Alebo 
Ako uvádza Giddens (1999, s. 254), ,,Vo všetkých typoch spoločností sa vyskytuje nerovnosť“ (4, s. 254).
Podrobný popis citovania autorov je uvedený v prílohe 1 tejto metodiky.

[bookmark: _Toc7529984][bookmark: _Toc7530459][bookmark: _Toc1306988251][bookmark: _Toc2063103479][bookmark: _Toc147251428][bookmark: _Toc147251460][bookmark: _Toc147251492][bookmark: _Toc147251649][bookmark: _Toc164349797]Zoznam použitej literatúry
Píše sa v abecednom poradí. Zoznam použitej literatúry sa čísluje arabskými číslicami s bodkou a usporiada sa podľa abecedy autora v tomto poradí:
Priezvisko autora (veľkými písmenami) – čiarka	ZELINA,
Meno autora – dvojbodka	Miron.:
Názov diela – bodka	Psychológia.
Miesto vydania – dvojbodka	Bratislava:
Názov vydavateľstva (veľkými písmenami) – čiarka SPN,
Rok vydania – bodka	2004.
Strana (malé s) – bodka – číslo – bodka	52 s.
Napr.:
ZELINA, Miron: Psychológia. Bratislava: SPN, 2004. 52 s. ISBN 80-8046-020-5

Bibliografický odkaz na dielo (len povinné údaje) 
GODE, Alexander: Interlingua. 1. vyd. 1994. ISBN 80-8046-020-5 
Ďalším povinným údajom je prístup ku zdroju. Môžeme ho uvádzať jedným z nasledujúcich spôsobov:
· URL <http://www.tuke.sk/anta/iso690.htm> 
· <http://www.tuke.sk/anta/iso690.htm> 
· Dostupné z http://www.tuke.sk/anta/iso690.htm 
Nielen pre programy ale pre všetky online publikácie sa ako povinný údaj uvádza aj verzia:
· Verzia 2.1 
· Verzia 98 
· Posledné úpravy 24.10.2002 
· Last revision 24th November 2002 
Riaditeľ
Ekonomický odbor
Prevádzkový odbor
Personálny odbor
