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Clanok 1
Uvodné ustanovenia

Tymto metodickym usmernenim sa zavézne stanovuje obsahova a formalna stranka
zaverednych prac dopliujiceho pedagogického $tudia (dalej len ,DPS*) v zakladnom module.
Metodické usmernenie ¢. 4/2022 vychadza zo smernice €. 215 o zavereCnych, rigoréznych
a habilitaénych pracach v podmienkach Zilinskej univerzity v Ziline, metodického usmernenia &.
3/2022 k smernici €. 215 o zaverecnych, rigoréznych a habilitacnych pracach v podmienkach UNIZA
a smernice ¢&. 197 o tvorbe, pripomienkovani, schvalovani a vydavani vnatornych predpisov Zilinskej
univerzity v Ziline.

Clanok 2
Obsahova stranka zavereénych prac DPS

1. Ugastnik DPS sa na zavereénu pracu prihlasuje zapisanim svojho mena do zdiefanej tabufky ku

konkrétnej téme.

2. Zavere€na praca v zakladnom module ma charakteristiku prace teoretického charakteru, t. j. ¢o
popisuje, na ¢o sa zameriava (vo vSeobecnosti - napr. teoreticka analyza a spracovanie
problematiky).

3. Priprava prace predpoklada dékladnu pracu s odbornou literatarou a inymi zdrojmi, od

informacného prieskumu, bibliografického prieskumu, vyhfadanie a vypozi€anie dostupnych

dokumentov a ziskavanie primarnych dokumentov, az po spravne pouzitie pre teoretické vychodisko
rieSenej ulohy/problému zadanej prace.

4. Pouzité zdroje odrazaju sucasny stav skumanej problematiky v Slovenskej republike a v zahranici.

5. Autor prace je povinny zretefne odliSit vysledky svojej vlastnej prace od prevzatych udajov, resp.

od textu prac inych autorov. Rovnako sa to tyka aj udajov v tabulkach, schém, diagramov, obrazkov

alebo inych grafickych spracovani, ktorych nie je autorom, resp. nie su vysledkom rieSenia zadania
zaverecCnej prace.

6. Zoznam pouzitej literatiry musi koreSpondovat so vSetkymi zdrojmi, z ktorych autor vychadzal, a

tuto skutocnost musi v texte prislusne oznacit.

Clanok 3 i
Formalna stranka zavereénych prac DPS

1. Rozsah zavereénej prace DPS v zakladnom module je 10 aZ 12 stran vratane Gvodu, zaveru.

2. Text zaverec€nej prace sa vypracuva v stathom jazyku a je napisany v prvej osobe mnozného Cisla

v minulom Case (autorsky plural).

3. Typ pisma ARIAL je jednotny v celej praci, zakladny text velkost 11.

4. V zavereCnej praci sa pouziva viacuroviiové Cislovanie nadpisov kapitol. Moznosti formatovania
nadpisov: prva uroven nadpisu (1 Nazov kapitoly) - odporu¢ana velkost pisma 16 bodov, tu¢né
pismo velké pismena alebo kapitalky, druha uroven nadpisu (1.1 Nazov podkapitoly) -14 bodov,
tuéné pismo, tretia uroven nadpisu (1.1.1 Nazov Casti) — 12 bodov, tu¢né pismo.



5. Odporucané nastavenie strany: orientacia zakladného textu na vysku, format A4, riadkovanie 1,5,
okraje zlava 3,5 cm (okraj 2,5 cm + 1 cm na vazbu), sprava, zhora a zdola 2,5 cm.

6. Uvod a Zaver ako nazov kapitoly sa neéisluju a ich rozsah je spravidla 1 az 2 strany.

7. Cislovanie stran sa zacina od titulnej strany. Obélka (vézba) sa do strankovania nepodita. Titulna
strana ma Cislo 1, ale toto Cislo sa nezobrazuje. Obsah, zoznam tabuliek a grafov, zoznam obrazkov,
zoznam skratiek a symbolov - ak sa v praci nachadzaju, su na samostatnych stranach. Zoznam
bibliografickych odkazov sa tiez pocita do strankovania. Prvou Cislovanou stranou v praci je uvod a
poslednou Cislovanou stranou je posledna strana zoznamu pouzitej literatury.

8. Prilohova ¢ast obsahuje stranu oznacenu ,Prilohy*, stranu ,Zoznam priloh” a subor o€islovanych
priloh. Do zoznamu priloh je potrebné uviest aj volne vliozené prilohy. Prilohy sa v zavere¢nej praci
necisluju a nezapocitavaju do rozsahu prace.

9. Kazda priloha sa zaCina na novej strane, je oznaCena velkymi pismenami v abecednom poradi

- Priloha A, Priloha B, Priloha C atd’. Pokial ma priloha suvisiace dalSie prilohy/podprilohy, oznacuje
sa v Cleneni ako Casti textu, t. j. Priloha A1, Priloha A1.1, Priloha A1.2. atd. Zoznam priloh je suc¢astou
obsahu.

10. Text prace sa €leni na kapitoly, podkapitoly a d'alSie ¢asti prace podla potreby. Cielom je oddelit
logicky ucelené Casti textu, sprehfadnit text prace a ufahgit orientaciu v praci.

11. Kapitoly, podkapitoly sa &iselne oznacuju arabskymi &islicami. Cislovanie sa zagina &islom 1.
Medzi Cisla oznacujuce jednotlivé urovne Clenenia sa vklada bodka bez medzery, na konci €iselného
oznacenia (za poslednou &islicou) sa bodka nepise. Cislice sa &itaju ako zakladné &islovky.

12. Zaverecna praca je odovzdavana v hrebenovej vazbe tak, aby sa jednotlivé listy nedali vyberat.

Clanok 4
Praca s literaturou, citovanie pouzitej literatury, bibliografické odkazy

1. Zakladné terminy a pojmy z oblasti pouzivania literatury:

a) Citat je text, ktory je z citovaného zdroja prevzaty doslovne. Tento text sa piSe v pracach v
uvodzovkach a odliSuje sa kurzivou. V odkaze (citacii podla prvého udaja) sa uvadza presné miesto
(strana) v pévodnom zdroji. Citacia je formalizovany udaj, ktory oznacuje zdroj a citované miesto.
Napr. ,Citovany text, ktory definuje. “ (Priezvisko autora, 2018, s.11). Prostrednictvom citacie sa
identifikuje publikacia, z ktorej je prevzata informacia.

b) Parafraza je prebraty text, ktory uvadzame vo vlastnej interpretacii inymi vyrazovymi prostriedkami
(vlastnymi slovami) pri zachovani myslienok pévodného obsahu. Aj v tomto pripade je nutné uviest
odkaz na zdroj (Priezvisko autora, 2018).

c) Bibliograficky odkaz uvedeny v zozname pouzitej literatury sluzi na presnu identifikaciu citovanej
a parafrazovanej literatury. Presnu identifikaciu je potrebné uvadzat aj pri elektronickych zdrojoch
pristupnych cez internet. Aj v tomto pripade je potrebné uviest meno autora, pripadne instittciu,



nazov dokumentu a datum zobrazenia/pouzitia.

2. Pri citovani sa hodnoti etika citovania a technika citovania. Etika citovania urCuje spésob
dodrziavania etickej normy vo vztahu k cudzim myslienkam a vysledkom, ktoré su obsiahnuté v inych
dokumentoch a v pouzitej literature. Technika citovania vyjadruje, Ci a ako spravne, podfa
technickych noriem autor spaja miesta v texte so zaznamami o dokumentoch, ktoré su v zozname
bibliografickych odkazov.

3. Pri pracach je mozné pouzivat metddu citovania podla prvého udaja (mena) a datumu (roku) pri
ktorej sa v texte uvedie v zatvorkach prvy udaj (priezvisko autora, alebo prvé slovo z nazvu) a rok
vydania citovaného dokumentu. Ak sa prvy udaj uz nachadza v ramci textu, v zatvorkach za nim sa
uvedie len rok. Ak maju dva alebo niekolfko dokumentov ten isty prvy udaj a rovnaky rok, odliSia sa
malymi pismenami (a, b, ¢, a pod.) za rokom vo vnutri zatvoriek. To isté sa urobi aj v zozname
bibliografickych odkazov.

4. Zoznam pouzitej literatdry musi koreSpondovat so vSetkymi zdrojmi, z ktorych autor vychadzal, a
tuto skutoCnost musi v texte prislusne oznacit.

5. Pri pracach je mozné pouzivat metédu citovania podfa prvého Udaja (mena) a datumu (roku) pri
ktorej sa v texte uvedie v zatvorkach prvy udaj (priezvisko autora, alebo prvé slovo z nazvu) a rok
vydania citovaného dokumentu. Ak sa prvy udaj uz nachadza v ramci textu, v zatvorkach za nim sa
uvedie len rok. Ak maju dva alebo niekolko dokumentov ten isty prvy udaj a rovnaky rok, odliSia sa
malymi pismenami (a, b, ¢, a pod.) za rokom vo vnutri zatvoriek. To isté sa urobi aj v zozname
bibliografickych odkazov.

6. Jednotlivé polozky v zozname bibliografickych odkazov alebo v zozname pouzitej literatury sa
uvadzaju v abecednom poradi. Su usporiadané podfa prvého prvku (Udaja), za ktorym nasleduje rok
vydania dokumentu. Za nim v pripade potreby nasleduju malé pismena, ktorymi sa odliSuju odkazy
s rovnakym prvym udajom a rokom vydania.

7. VSetci autori prac su povinni pri rieSeni zadania prace reSpektovat zakladné etické zasady vo
vyskume v zmysle Smernice UNIZA &. 207 Eticky kddex Zilinskej univerzity v Ziline.

8. Podrobnosti a pravidla uplatiovania autorskej etiky, definovanie plagiatorstva a porudovania
autorskej etiky, postupy eliminacie a odhalovania plagiatorstva v podmienkach UNIZA upravuje
Smernica €. 226 o autorskej etike a eliminacii plagiatorstva v podmienkach Zilinskej univerzity v
Ziline.

Clanok 5
Zaverecné ustanovenia

1. Metodické usmernenie nadobuda platnost dhom podpisu dekankou FHV a uéinnost
zverejnenim.

2. Metodické usmernenie je zavazné pre vietkych kolitefov zavereénych prac DPS a autorov
zavereénych prac DPS.

3. Sucastou metodického usmernenia su jeho prilohy:
Priloha &.1 - Struktura zavereénej prace DPS
Priloha €.2 - Vzor obalu
Priloha €.3 - Vzor titulnej strany
Priloha ¢€.4 - Vzory popisu dokumentov a priklady bibliografickych odkazov

V Ziline diia 3.11.2022

PhDr. Slavka Pitonakova, PhD.
dekanka FHV



Priloha €. 1 k Metgdickému usmerneniu ¢. 4/202?
Struktura zaverecnej prace DPS

Struktara zavereénej prace DPS

1.) obal,

2.) titulna strana,

3.) Cestné prehlasenie (nepovinna sucast prace),
4.) podakovanie (nepovinna sucast prace),
5.) obsah,

6.) zoznam skratiek a symbolov (ak sa v praci
nachadzaju),

7.) uvod,

8.) teoreticka Cast zaverecnej prace,

9.) zaver,

10.) zoznam pouzitej literatury,

11.) prilohy.



Priloha €. 2 k Metodickému usmerneniu ¢. 4/2022
Vzor obalu

Vzor obalu

ZILINSKA UNIVERZITA
V ZILINE

Fakulta humanitnych vied

Nazov prace

ZavereCna praca doplnujuceho pedagogického studia

TITUL, MENO A PRIEZVISKO

Zilina/Spisska Nova Ves, rok odovzdania



Priloha €. 3 k Metodickému usmerneniu ¢. 4/2022
Vzor titulnej strany

Vzor titulnej strany

ZILINSKA UNIVERZITA
V ZILINE

Fakulta humanitnych vied

Nazov prace

ZavereCna praca doplnujuceho pedagogického studia

TITUL, MENO A PRIEZVISKO

Program vzdelavania: Dopliujuce pedagogické studium
Skoliace pracovisko: Katedra pedagogickych $tudii, Fakulta humanitnych vied, UNIZA
Veduci zavere¢nej prace DPS: Titul, meno a priezvisko

Zilina/Spigska Nova Ves, rok odovzdania



Priloha €. 4 k Metodickému usmerneniu €. 4/2022
Vzory popisu dokumentov a priklady bibliografickych odkazov

Vzory popisu dokumentov a priklady bibliografickych odkazov

Knihy / Monografie

Prvky popisu:

PRIEZVISKO, Meno, rok vydania. Nazov: podnazov. Poradie vydania, ak je druhé a viac. Miesto
vydania: Vydavatel, rok vydania. ISBN.

Prvé vydanie sa v bibliografickom odkaze nemusi uvadzat'

Pocet stran nie je povinny udaj.

OBERT, Viliam, 2006. Navraty a odkazy. Nitra: Univerzita KonStantina Filozofa, 2006. ISBN 80-8094-
046-0.

CAPEK, Josef, 1998. Rozpréavanie o psickovi a madicke: ako spolu gazdovali a este o vselijakych inych
veciach. Praha: Cesty, 1998. ISBN 80-719-183-1.

Ak sa v knihe nenachadza ISBN, z bibliografického odkazu ho vynechame. (Najma pri knihach
vydanych pred rokom 1978 sa ISBN nemuselo nachadzat’)

JAVORCIKOVA, Anna, 1973. Bibliografia. Martin: Matica slovenska, 1973.

Ak su dvaja autori, prvého autora zaznamenavame v podobe PRIEZVISKO, Meno. Druhého
autora uvadzame v priamom slovoslede Meno PRIEZVISKO.

RUTTKAYOVA, Katarina a Jifi KABRT, 1991. Bibliografia. Bratislava: Slovenské pedagogické
nakladatelstvo, 1991. ISBN 80-08-00287-5.

Ak su traja autori, prvého autora zaznamenavame v podobe PRIEZVISKO, Meno. Druhého

a tretieho autora uvadzame v priamom slovoslede Meno PRIEZVISKO.

BEZAKOVA, Daniela, Viera PALMAROVA a Katarina PILATOVA, 2009. Uvod do programovania.
Bratislava: Statny pedagogicky Ustav, 2009. ISBN 978-80-89225-55-2.

AK je viac autorov ako traja, uvedie sa prvy autor a skratka a kol. alebo et al. ak je to zahrani¢né
dielo napisané v cudzom jazyku.

HORVAT, Jozef a kol., 1999. Anatémia a biolégia ¢loveka. Bratislava: Obzor, 1999. ISBN 80-07-00031-
5.

Clanok v éasopise

Prvky popisu:

PRIEZVISKO, Meno, rok vydania. Nazov. In: Nazov zdrojového dokumentu (nazov novin,
C¢asopisu). Datum vydania, ro€nik, ¢islo, rozsah stran. ISSN.

Priklady:

STEINEROVA, Jela, 2000. Principy formovania vzdelania v informaénej vede. In: Pedagogické revue.
2000, ro¢. 2, &. 3, s. 8 — 16. ISSN 1335-1982.

Clanok zo zbornika a monografie

Prvky popisu:

PRIEZVISKO, Meno, rok vydania. Nazov €lanku. In: Nazov zbornika: podnazov. Miesto vydania:
Vydavatel, rok vydania, rozsah stran (strana od-do). ISBN.

Priklady:

SLEZAKOVA, Tatiana, 2002. Uloha ugitela pri uvadzani romskeho Ziaka do vyu&ovacieho procesu. In:
Osobnost’ uéitela Romov: zbornik referatov z 3. Medzinarodnej konferencie konanej dria 28. Novembra
2002 v Nitre. Nitra: Univerzita Konstantina Filozofa, 2002, s. 75 — 77. ISBN 80-8050-590-X.
Sekundarne citovanie

Prvky popisu:

PRIEZVISKO, Meno cit. podla PRIEZVISKO, Meno. Nazov. In: Nazov knihy/zbornika. Miesto
vydania: Vydavatel, rok vydania, rozsah stran (strana od — do). ISBN.

REPCAK, Jozef, cit. podla DANIEL, David P. Vydania naboZenskej literatury v Levoci v obdobi
neskorej reformacie (do roku 1650). In: Kniha 97 — 98. Martin: Matica slovenska, 2000, s. 91 — 95. ISBN
80-7090-569-7.

Pozn. Ak sa meni zdrojovy dokument na iny, je potrebné upravit citovanie zdrojového dokumentu podfa
typu (noviny, ¢asopisy a pod.)



Elektronické zdroje

Priklad e-monografie:

Prvky popisu:

PRIEZVISKO, Meno, rok vydania. Nazov [ozna€enie média]. Vydanie. Miesto vydania: Vydavatel,
rok vydania [cit. ROK-MESIAC-DEN]. ISBN. Dostupnost’ a pristup.

BEDNARIKOVA, Maria, 2013. Uvod do metodoldgie vied [online]. Trnava: Trnavska univerzita

v Trnave, 2013 [cit. 2015-03-10]. ISBN 978-80-8082-620-8. Dostupné na:
http://fff.truni.sk/userdata/ebooks/bednarikova_uvod_do_metodologie_vied.pdf

Priklad ¢lanku z online Casopisu:

Prvky popisu:

PRIEZVISKO, Meno, rok vydania. Nazov prispevku. In: Nazov serialu [oznac¢enie média]. Miesto
vydania: Vydavatel, rok vydania, roénik, ¢islo, rozsah stran [cit. ROK-MESIAC-DEN]. ISSN.
Dostupné na: webova stranka

LUKAVEC, Jan, 2017. Do knih se piSe a ¢mara! In: Ikaros — elektronicky ¢asopis o informacni
spolecnosti [online]. Praha: lkaros. 2017, roC. 21, €. 7 [cit. 2018-11-08]. ISSN 1212-5075. Dostupné
na: https://ikaros.cz/do-knih-se-pise-a-cmara

V pripade, Ze zdroj nema autora, zacina bibliograficky popis nazvom zdroja. Ak nie je mozné
identifikovat rok uverejnenia prispevku, v bibliografickom odkaze pouzivame copyright stranky, na
ktorej je zverejneny.

Solivar v PreSove, 2018. In: Mizeum.sk [online]. 2018[cit. 2018-11-08]. ISSN 1212-5075. Dostupné na:
https://www.muzeum.sk/solivar-v-presove.html

AK na stranke nedokazeme najst rok uverejnenia ani copyright stranky pouzivame formulaciu [bez
datumul].

Priklad Casti webového sidla (webova stranka):

Prvky popisu:

Autor webového sidla, rok vydania. Nazov webovej stranky. Nazov webového sidla [ozna¢enie
média]. Miesto vydania: Nazov vydavatela, datum aktualizacie [cit. ROK-MESIAC-DEN].
Dostupné na: webova stranka

Cennik sluzieb, © 2016. Statna vedecké kniznica v Banskej Bystrici [online]. © 2016 [cit. 2016-01-11].
Dostupné na: http://www.svkbb.eu/sluzby/cennik-sluzieb

VOA News, 2016. 3D Technology Lets Blind Museum-goers Experience 'The Kiss'. Youtube [online].
2016 [cit. 2017-11-22]. Dostupné na: https://www.youtube.com/watch?v=0MpYA3WTrQU

Ak nie je mozné identifikovat' rok uverejnenia prispevku, v bibliografickom odkaze pouzivame copyright

stranky.
Ak na stranke nedokaZzeme najst rok uverejnenia ani copyright stranky pouzivame formulaciu [bez

datumul.

Priklad online publikacie, webového sidla, pocditacového programu:

Prvky popisu:

Primarna zodpovednost’, rok vydania. Nazov: Podnazov [ozna€enie média]. Vydanie.
Sekundarna zodpovednost’. Miesto vydania: Nazov vydavatela, datum vydania. Datum
aktualizacie [cit. ROK-MESIAC-DEN]. Nazov edicie, éislo zvazku. ISBN. Dostupné na: webova
stranka

ZECHENTER-LASKOMERSKY, Gustav Kazimir, 2010. Cestovanie z Viedne do Chorvétskej r. 1846
[online]. Zlaty fond dennika SME, 2010 [cit. 2011-08-13]. Dostupné na:
http://zlatyfond.sme.sk/dielo/1325/Zechenter-Laskomersky Cestovanie-z-Viedne-do-Chorvatskej-r-
1846

Uniknihy.sk [online]. ©2013 [cit. 2015-09-25]. Dostupné na: http://www.uniknihy.sk/

Online potravinova databaza [online databaza]. VUP, ©2010 [cit. 2011-08-11]. Dostupné
na:http://www.pbd-online.sk/

Filmy a videa

Prvky popisu:

Nazov: podnazov. Rok vydania. [oznacenie média]. Sekundarna zodpovednost’ (rézia). Miesto
vydania: Vydavatel, rok vydania. Nazov edicie.

Priklad:

Sof nad zlato. 2010. [film na DVD]. RéZia Martin HOLLY. Bratislava: Slovensky filmovy ustav, 2010.


http://www.svkbb.eu/sluzby/cennik-sluzieb
http://www.svkbb.eu/sluzby/cennik-sluzieb
http://www.svkbb.eu/sluzby/cennik-sluzieb
http://www.svkbb.eu/sluzby/cennik-sluzieb

Zlata kolekcia slovenskych rozpravok.
VALUCH, Jaroslav, 2012. Prednaska Nové média menia svet (prva ¢ast) [youtube]. 2012 [cit. 2018-11-
08]. Dostupné na: https://www.youtube.com/watch?v=9FICFDNfrQI&list=PL80D9476C2BDE39FC

Vedecko-kvalifikaéné prace

Prvky popisu:

PRIEZVISKO, Meno, rok vydania. Nazov prace: [oznacenie druhu prace]. Miesto vydania: Nazov
vysokej skoly. Rok vydania.

Priklad:

MIKULASIKOVA, Marta, 1999. Didaktické pomécka pre praktickt vyudbu na hodinach vytvarnej
vychovy pre 2. stuper zakladnych $kél: [diplomova praca). Nitra: UKF, 1999.

Normy

Popis prvku:

Oznacenie a €islo normy:Rok vydania (nie rok schvalenia, alebo uc¢innosti), Nazov normy.
Priklad:

STN ISO 690:2012, Dokumentacia — Bibliografické odkazy — Obsah, forma a Struktura.

Zakony

Popis prvku:

Oznacenie a cislo legislativneho dokumentu/Rok publikovania a skratka dokumentu N&azov.
Priklad:

Zakon ¢&. 211/2000 Z. z. o slobodnom pristupe k informaciam a o zmene a doplneni niektorych zakonov
(zakon o slobode informacii).

Archivne dokumenty

Popis prvku:

Miesto ulozenia (archiv), subor, z ktorého dokument pochadza (fond, zbierka), inventarne cislo,
resp. signatura, ¢islo Skatule a d’alSie potrebné evidenéné a identifikacné udaje podl'a praxe
daného archivu.

Priklad:

Archiv PU SR, fond Pamiatkové organy do roku 1951, Santovka, k. €. 84. Oprava kaplnky v Malinovci,
spis €. 11756/1952-V/5.



