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____________ treba preformulovať
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____________ poznámky, rady, komentáre

Názov práce
V zadaní práce – zmena len po konzultácii s vedúcim
Zosúladenie názvu s obsahom
a. riešená téma 
časté prípady – hlavná téma tvorí len minimálny podiel práce 

b. analyzované územie
odporučenie – dominantný podiel častí o analyzovanom území  
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RNDr. práce 
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SZOLGOVÁ, L. 2015. Zahraničná partnerská spolupráca miest a obcí regiónu Záhorie. 55 s. 
   + 3 s. príloh.

SASINEK, T. 2014. Analýza siete hasičských staníc v okrese Skalica. 67 s. 
HORÍNKOVÁ, L. 2013. Sídelná analýza metropoly Bangkok. 61 s. 

c. časové ohraničenie (ak sa rieši konkrétny časový interval resp. rok)
vyjadrené v názve slovne resp. číselne
PhD práce 

3. KOŽUCH, Michal. 2010. Transformácia územného plánovania miest SR od roku 1990. 

   160 s.

RNDr. práce 
2. ZEĽO, Rudolf. 2007. Územné zmeny obcí v Slovenskej republike v rokoch 1990 – 2006. 
    74 s + 74 s. príloh.
Diplomové práce

142. ČINĆÁROVÁ, Ľuboslava. 2010. Sídelný vývoj mesta Michalovce v transformačnej 

        etape. 114 s. + 4 s. príloh. 

Zadanie práce – bude na 3 strany 
Poďakovanie

Poďakovanie obsahuje poďakovanie vedúcemu práce, resp. školiteľovi a ďalším osobám, pracoviskám alebo inštitúciám za pomoc a podporu pri vypracúvaní práce. Poďakovanie môže byť súčasťou predhovoru. (Vnútorný predpis č. 12/2013 Smernica rektora Univerzity Komenského v Bratislave, s. 6).
ABSTRAKT (doplniť len časti vyznačené modrou)
PRIEZVISKO, Meno: Názov práce. [Diplomová práca]. Univerzita Komenského v Bratislave. Prírodovedecká fakulta; Katedra humánnej geografie a demografie. Vedúci práce: Titul (-y), meno priezviskom, vedecká hodnosť. Bratislava : Prírodovedecká fakulta UK, 2017. __ s., __ s. príloh (___.___ znakov vrátane medzier). 

Abstrakt je krátka výstižná charakteristika obsahu dokumentu. Abstrakt nevyjadruje  hodnotiace stanovisko, prevláda popisný charakter, pomáha čitateľovi zoznámiť sa s obsahom práce. Abstrakt býva spravidla informatívny a zachováva tematické a štýlové vlastnosti primárneho dokumentu. Podľa možnosti obsahuje kvalitatívnu a kvantitatívnu informáciu obsiahnutú v dokumente. Slúži pre informačné systémy a knižničné služby informujúce *

o nových ukončených bakalárskych a diplomových prácach (Katuščák, D., 2008).

Abstrakt obsahuje informáciu o cieľoch školského diela, obsahu, výsledkoch a význame školského diela. Súčasťou abstraktu je 3 – 5 kľúčových slov. Abstrakt sa píše súvisle ako jeden odsek a jej rozsah je spravidla 100 až 500 slov. Jazykové verzie sa uvádzajú na samostatných stranách. (Vnútorný predpis č. 12/2013 Smernica rektora Univerzity Komenského v Bratislave, s. 6-7).
Kľúčové slová: Slovo. Slovo. Dve slová. Slovo.  
ABSTRACT (english)
SURNAME, Name: Title of work. [Diploma work]. Comenius University in Bratislava. Faculty of Natural Sciences; Department of Human Geography and Demography. Adviser: ________________________. Bratislava : Faculty of Natural Sciences UC, 2017. __ p., __ p. supplements (___.___ characters including spaces).                                                           
Key words: Slovo. Slovo. Dve slová. Slovo.  
PREDHOVOR

„Predhovor je povinný vo všetkých školských a kvalifikačných prácach. Netreba ho zamieňa s úvodom, ktorý je v hlavnej časti práce. Píše sa spravidla na jednej samostatnej strane. Autor uvedie hlavné charakteristiky práce a okolnosti jej vzniku, jej kontext. V predhovore sa vysvetlí, prečo bola práca napísaná, aké dôvody viedli k voľbe témy a vykonaniu výskumu. Stručne informuje, čo je hlavná téma, predmet práce alebo výskumu. ... Načrtne domáci a zahraničný kontext, cieľ a účel práce.“ (Katuščák, D., 2008, s. 54-55).
Predhovor je všeobecná informácia o práci, obsahuje hlavnú charakteristiku práce a okolnosti jej vzniku. Autor zdôvodní výber témy, stručne informuje o cieľoch a význame práce, spomenie domáci a zahraničný kontext, komu je práca určená, použité metódy, stav poznania; autor stručne charakterizuje svoj prístup a svoje hľadisko. (Vnútorný predpis č. 12/2013 Smernica rektora Univerzity Komenského v Bratislave, s. 7).
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Zoznam schém ....................................................................................................................... __
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7 PERSPEKTÍVY VÝVOJA ............................................................................................... __
   7.1 Podkapitola 1 ............................................................................................................... __
   7.2 Podkapitola 2 ............................................................................................................... __
ZÁVER .................................................................................................................................. __
ZOZNAM POUŽITEJ LITERATÚRY ............................................................................. __
PRÍLOHY ............................................................................................................................. __
ZOZNAM TABULIEK, GRAFOV, MÁP (PLÁNOV), SCHÉM A OBRÁZKOV 
Zoznam tabuliek 
Tabuľka 1 Názov .................................................................................................................. __
Tabuľka 2 Názov .................................................................................................................. __
Tabuľka 3 Názov .................................................................................................................. __
Zoznam grafov 

Graf 1 Názov ...

Graf 2 Názov ...

Graf 3 Názov ...

Zoznam máp a plánov 


Mapa 1 Názov ...
Mapa 2 Názov ...
Mapa 3 Názov ...
Plán 1 Názov ... 
Plán 2 Názov ...
Zoznam schém 

Schéma 1 Názov ...
Schéma 2 Názov ...
Schéma 3 Názov ...
Zoznam obrázkov 
Obrázok 1 Názov ...
Obrázok 2 Názov ...
Obrázok 3 Názov ...
ZOZNAM PRÍLOHOVÝCH TABULIEK A MÁP 

Zoznam prílohových tabuliek 

Prílohová tabuľka 1 Názov ... ................................................................................................ __
Prílohová tabuľka 2 názov ... ................................................................................................. __
Zoznam prílohových máp 

Prílohová mapa 1 Názov ... ................................................................................................... __
Prílohová mapa 2 Názov ... ................................................................................................... __
ÚVOD (veľkosť 14)
Text ... (veľkosť 12)
Úvod je prvou komplexnou informáciou o práci, jej cieli, obsahu a štruktúre. Úvod sa vzťahuje na spracovanú tému konkrétne, obsahuje stručný a výstižný opis problematiky, charakterizuje stav poznania alebo praxe v oblasti, ktorá je predmetom školského diela a oboznamuje s významom, cieľmi a zámermi školského diela. Autor v úvode zdôrazňuje, prečo je práca dôležitá a prečo sa rozhodol spracovať danú tému. Úvod ako názov kapitoly sa nečísluje a jeho rozsah je spravidla 1 až 2 strany. (Vnútorný predpis č. 12/2013 Smernica rektora Univerzity Komenského v Bratislave, s. 7).
Na záver úvodu nezabudnite na cieľ resp. ciele práce. Stačí to jednoznačne a stručne popísať v jednom odseku úvodu.
1 SÚČASNÝ STAV RIEŠENEJ PROBLEMATIKY DOMA 
   A V ZAHRANIČÍ (veľkosť 14)
Text ... (12)
V časti „Súčasný stav riešenej problematiky doma a v zahraničí“ autor uvádza dostupné informácie a poznatky týkajúce sa danej témy. Zdrojom pre spracovanie sú aktuálne publikované práce domácich a zahraničných autorov. (Vnútorný predpis č. 12/2013 Smernica rektora Univerzity Komenského v Bratislave, s. 7).
Odporúčania

- literatúru rozdeliť do skupín podľa tematiky, podľa zdrojov a analyzovať 
- venovať hlavnú pozornosť kľúčovým dielam v sledovanej problematike 

- knižné tituly, časopisecké tituly, atď.

- zahraničná literatúra (knihy, časopisy, ...) 

- štatistické zdroje
- právne dokumenty
- encyklopedické zdroje 
atď.
2 METODIKA PRÁCE A METÓDY SKÚMANIA 

Text ... (12)
Časť „Metodika práce a metódy skúmania“ spravidla obsahuje:

a) charakteristiku objektu skúmania,

b) pracovné postupy,

c) spôsob získavania údajov a ich zdroje,

d) použité metódy vyhodnotenia a interpretácie výsledkov,

e) štatistické metódy.
(Vnútorný predpis č. 12/2013 Smernica rektora Univerzity Komenského v Bratislave, s. 7-8).
Odporúčania
- vysvetliť metodiku práce, popísať možné problémy pri získavaní databáz, ich 

  korektnosti, kompletnosti, ich spracúvaní, atď.,
- vysvetliť použité metódy skúmania, postupy, indexy, atď., upozorniť na problémy ich 
   použitia, ich špecifiká, atď., prečo ste sa rozhodli pre dané metódy,

ÚVODNÉ KAPITOLY – uvedenie do problematiky  

Základná terminológia 
Identifikácia územia – región, mesto, historické jadro, ... 
Výber skúmaných ukazovateľov

HLAVNÉ KAPITOLY 
5.1 Podkapitola 1 
Text ...

5.1.1 Podpodkapitola 1
Text ...

Počet hlavných kapitol
Cca 2 – 5

Na začiatku teoreticko-metodologické poznatky

Príklady zo sveta, Európy, prípadne SR

Konkrétne výsledky analýzy 

- vlastný prínos !!!

- porovnanie vlastných výsledkov s doterajšími prácami
  (málokedy sa k tomu niekto odhodlá)
Číslovanie kapitol, podkapitol
Číslovanie kapitol, podkapitol a podpodkapitol sa robí podľa medzinárodnej normy ISO 2145.
Zmyslom číslovania je sprehľadniť text.

Na číslovanie v hlavnom texte sa používajú len základné arabské číslice.

Za samostatným číslom na prvej úrovni sa nedáva bodka.

Upozornenie !!!

– v pracovných variantoch nepožívajte predvoľby usporiadania textu, nadpisov, 

   odrážok, ... – vedúci potom nemôže robiť opravy priamo v texte !
Číslovanie dokumentačného materiálu
Tabuľky, grafy, mapy (plány), schémy, obrázky.
Každý typ sa čísluje osobitne.

Časť dokumentačného materiálu môže  byť zaradená ako prílohy:

- rozsiahle tabuľky 

- séria máp, mapy a plány väčšie ako A4
Pre rozlíšenie od príloh zaradených v texte treba pridať – prílohové:

Prílohové tabuľky
Prílohové mapy
Odporučenie:

– ak je to možné, snažiť sa všetok dokumentačný materiál zakomponovať priamo do  

   textu ,

- na všetky zaradené dokumenty sa treba v texte odvolávať, každá tabuľka, graf, mapa, 
   plán, schéma, obrázok musí byť zaradená do textu účelovo, aby dopĺňala,       

   vysvetľovala, dokumentovala popis v texte, 
- úplný názov každej prílohy – tematika, geografický objekt, časový údaj 
- minimalizovať kombináciu obrázok – obtekajúci text, v pracovných textoch 

   nepoužívať vôbec (nedá sa ďalej upravovať). 
Číslovanie strán
Strany sa číslujú nepretržite arabskými číslicami.

V celej práci sa strany číslujú rovnakým zvoleným spôsobom a rovnakým typom písma, akým je napísaný hlavný text. Čísla majú byť zásadne rovnako veľké ako je písmo textu, prípadne o stupeň nižšie. 
Obálka sa do stránkovania nepočíta (odporučenie – dať do osobitného súboru).
Číslovanie sa začína na prvej vnútornej strane tlačeného textu: 

– je to titulná strana (číslo sa však nezobrazuje)
- Zadanie práce (3 strany – 2,3,4)
- Poďakovanie (strana 5)

- Abstrakt v štátnom jazyku strana (strana 6)

- Abstrakt v anglickom resp. inom cudzom jazyku (strana 7)

- Predhovor (strana 8)

- Obsah (strana 9 – 10) – zobrazené číslovanie
- Zoznam tabuliek, ... (strana 11 -      )
- Zoznam prílohových tabuliek a máp (strana __) 

- Hlavné kapitoly – do číslovania sa rátajú aj celostránkové dokumenty, na ktoré sa číslo
   nezmestí,
- Zoznam použitej literatúry – čísluje sa 
- Prílohy – ak sú zaradené, číslujú sa tiež

Upozornenie:
Stránkovanie je niečo iné ako rozsah práce.
Stránkovanie  – od titulnej strany (strana 1) po poslednú stranu textu, ak sú prílohy tak posledná strana príloh (informácia v Abstrakte počet strán textu + počet strán príloh). 
Rozsah práce sa vyjadruje počtom strán a počtom znakov s medzerami.

Do rozsahu práce sa počíta:

- Úvod
- Hlavné kapitoly práce
- Záver
- Zoznam použitej literatúry
Do rozsahu  sa nepočítajú:

- Obálka
- Titulný list, Zadanie, Poďakovanie, 2 Abstrakty, Obsah, Zoznam tabuliek, 
   Zoznam príloh
- Prílohy 
Formálna úprava školského diela

Typ a veľkosť písma
Odporúčaný typ písma: Times New Roman

a. Názvy kapitol, podkapitol, podpodkapitol

Hlavné kapitoly – veľkosť 14, veľké písmená tučné
Podkapitoly – veľkosť 12, malé písmená tučné
Podpodkapitoly – veľkosť 12, malé písmená tučné
b. Text 
Normálne písmo, výnimočne na zvýraznenie dôležitých termínov, dokumentov možno použiť tučné písmo.
Priame citácie – kurzíva (používať len pre tento prípad)
Odseky – začíname od kraja riadku, nedávame odrážky
Nastavenie strany
Odporúčané nastavenie strany – riadkovanie – 1,5

Okraje – zľava 3,5 cm

                sprava 2 cm

                zhora a zdola 2,5 cm

V mustri BP a DP je to predvolené, kto použije muster, nemusí to riešiť !
Odporúčaný rozsah práce
Bakalárska práca – 30 až 40 strán

                                  54 000 až 72 000 znakov vrátane medzier
Diplomová práca – 50 až 70 strán

                                  90 000 až 126 000 znakov vrátane medzier 

(Vnútorný predpis č. 12/2013 Smernica rektora Univerzity Komenského v Bratislave, s. 7-8).
Odporúčaný rozsah školského diela na KHGDG:
Bakalárska práca – 30 až 50 strán

                                  54 000 až 90 000 znakov vrátane medzier
Diplomová práca – 70 až 90 strán

                                  126 000 až 162 000 znakov vrátane medzier 

Vzor začiatku kapitoly !!!
3 NAJVÄČŠIE CESTOVNÉ KANCELÁRIE V SR V ROKU 2006 

3.1 Súčasná sieť najväčších cestovných kancelárií   

V roku 2006 v Slovenskej republike operuje 215 (www.soi.sk) cestovných kancelárií. Ich počet je značne dynamický, pretože vzhľadom na silnú konkurenciu na trhu zájazdov mnohé vznikajú a zanikajú. Tento pohyb sa však týka najmä veľmi malých cestovných kancelárií, ktoré nedokázali po vzniku pripraviť produkt realizovateľný na trhu, a preto zanikli. Sú to štatisticky málo významné cestovné kancelárie. V Slovenskej republike v súčasnosti pôsobí približne 50 významných cestovných kancelárií, ktoré kontrolujú vyše 95% trhu, a preto sa v ďalších analýzach budeme zaoberať najmä týmito kanceláriami.
.

.

3.1.1 Sieť cestovných kancelárií, ich sídla

V tabuľke 3 sú uvedené cestovné kancelárie a ich sídla. Počet sídiel CK z hľadiska lokalizácie ukazujú kartodiagramy v mapách 1 a 2.

.
.

3.1.2 Pobočky cestovných kancelárií

Dôkladným štúdiom, anketovým zisťovaním a overením údajov podľa živnostenské registra SR som zistil dáta o lokalizácii pobočiek 50 najväčších cestovných kancelárií v jednotlivých mestách a krajoch Slovenska. Vybral som si referenčné roky 2005 a 2008. Takmer štvorročný časový rozdiel by mal byť dostatočný na preukázanie časopriestorových zmien lokalizácie pobočiek CK. Výsledok výskumu zobrazuje tabuľka 4 a nasledujúce mapy.

3.2 Služby cestovných kancelárií







Citovanie v texte
Dokumenty, ktoré sú zdrojom informácií a na ktoré sa odvolávame:

- kniha, časopis, periodikum, zborník, encyklopédia, slovník, noviny, lexikón, ročenka, atlas, mapa, katalóg, bibliografia, archívne dokumenty (kronika, mapa, plán mesta, ...), zákony, ... 

- rozhlasový alebo televízny dokument, film, videozáznam, mikrokópia,

Zvuková nahrávka, osobná komunikácia (rozhovor) - informátori, CD-dokument, DVD-
dokument, ... 

- internetové zdroje – len v skrátenej podobe (www.wikipedia.sk)

Citát
Text, ktorý sme doslovne prevzali z nejakého dokumentu, informačného zdroja.

Píšeme ho v úvodzovkách kurzívou a uvedieme aj presnú stranu zdroja:

V Encyklopédii Slovenska (VI. zväzok, 1982) sa zásobovanie vodou vysvetľuje ako „hospodársko-výrobná činnosť, ktorá zahrňuje získavanie a dodávku vody vyhovujúcich vlastností pre uspokojovanie potrieb obyvateľstva a hospodárstva“ (s. 512). 

Podľa J. Pašiaka (1980) „Jedným z problémov skvalitňovania samotného urbanizačného procesu je nájsť súhrnné ukazovatele, ktoré by vyjadrovali celistvosť tohto procesu, jeho kvantitatívnu i kvalitatívnu stránku ... Spojenie kvantitatívnych a kvalitatívnych ukazovateľov umožňúje prejsť od poznania povrchu javov k poznaniu ich podstaty“ (s. 79).  
”Mestské symboly ... dokumentujú historický vývoj našich miest a obcí, svedčia o vzťahu ich pôvodných a dnešných obyvateľov k svojim mestám, k ich histórii, národným tradíciám, ale aj k prítomnosti” (Kartous, P. – Novák, J. – Vrteľ, L., 1991, s. 21).
Citovanie v texte 
Z uvedeného zdroja voľne interpretujeme dané poznatky.

Teóriu centrálnych miest spracoval v 30. rokoch 20. storočia nemecký geograf                   W. Christaller (1933), ktorý sa považuje za zakladateľa geografickej teórie strediskovosti resp. hierarchie sídiel. Vychádzal z predpokladu závislosti rozloženia sídiel podľa ich veľkosti. Výskumom agrárnych oblastí južného Bavorska zistil, že za ideálnych podmienok by každé strediskové sídlo malo ležať uprostred šesťuholníkového územia.
V roku 1991 bol zriadený Heraldický register SR, kde sú postupne prijímané symboly našich miest a obcí a doteraz vyšlo knižne osem dielov tohto registra (Kartous, P. – Vrteľ, L., 2000, 2002, 2003, 2005, 2006, 2008, 2009, 2011).
Príklady citovania dokumentov bez autorov

Direktívny dokument riadiaci proces urbanizácie SR (Projekt urbanizácie SR a jeho aktualizácie, 1976, 1983, 1988) v predchádzajúcom režime bol nahradený plánovacím dokumentom doporučujúceho charakteru – Koncepciou územného rozvoja Slovenska (1994) a jej aktualizáciami (1997, 2001). 
Upozornenie !!! – nedávať za autorov inštitúcie (Štatistický úrad SR, ministerstvá, AUREX, atď.)
Pre analýzu sídelného vývoja obcí sú vhodné štatistické materiály, ktoré poskytujú časové rady základných sídelných údajov (počet obyvateľov, počet domov, atď.). Pre tieto účely sa najviac využívajú retrospektívne a historické lexikóny obcí (Retrospektívny lexikón obcí ČSSR 1850 – 1970, 1978, Historická lexikón obcí SR 1970 – 2001, 2003) a slovníky  obcí (Vlastivedný slovník obcí na Slovensku, 1. – 3. diel, 1977 – 1978, atď.). 

ZÁVER

- zosumarizovať poznatky z práce

- vyzdvihnúť vlastný prínos

- vyzdvihnúť osobitosti práce

- naznačiť možné pokračovania

  - BP práce – plánujem pokračovať v téme v diplomovej práci

  - DP práce – možnosť publikovania časti práce, možnosť pokračovania v RNDr. práci

ZOZNAM POUŽITEJ LITERATÚRY
Predmet normy STN ISO 690
Citujúci dokument je práca, ktorú autor píše. 

Citovaný dokument  je dokument, z ktorého preberáme citáty, myšlienky, atď.
Citát je text doslovne prebratý z citovaného dokumentu. Mal by sa písať v úvodzovkách, v jazyku textu citujúceho dokumentu. 

Parafráza je text, ktorý preberáme nie doslovne, ale ho zmeníme. Síce ho odcitujeme, ale bez úvodzoviek.

Citácia je skrátený odkaz umiestnený v zátvorkách vnútri textu (alebo pripojený k textu ako poznámka v dolnej časti strany, na konci kapitoly alebo na konci textu). Umožňuje presne identifikovať publikáciu, z ktorej sa preberala myšlienka alebo údaj a označuje jej presné umiestnenie. Citácia sa spravidla viaže na bibliografický odkaz.

Bibliografický odkaz je informácia o dokumente, ktorý sa skutočne použil pri písaní práce. Býva súčasťou zoznamu použitej literatúry.

Norma neuvádza odporúčania pre tvorbu bibliografických odkazov na elektronické dokumenty a normy.
 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.

Autori sa uvádzajú v tzv. invertovanom tvare (najskôr priezvisko, potom rodné meno). Ak sú v dokumente viac ako tri 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. 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 hlavnom jazyku dokumentu.
Názvy seriálových publikácií sa môžu skracovať podľa normy ISO 4 tak, aby to nespôsobovalo nejednoznačnosti.

Podnázov sa uvádza vtedy, ak to uľahčí identifikáciu dokumentu (napr. výskumná správa a pod.). Príliš dlhý názov možno skrátiť, nikdy sa však nesmie skracovať začiatok názvu.

Poradie vydania
S výnimkou prvého vydania je informácia o poradí vydania a jeho zmenách alebo doplneniach povinná.
Príklady:

SLAVÍK, Vladimír. 1994. Sídla. In: MLÁDEK, Jozef - KOREC, Pavol - OTRUBOVÁ, Erika 

   - SLAVÍK, Vladimír - SPIŠIAK, Peter: Geografia pre 1. ročník gymnázií. 2. diel. 

   1. vyd. Bratislava : SPN, 1994, s. 36-51.  

SLAVÍK, Vladimír. 1997. Sídla. In: MLÁDEK, Jozef - KOREC, Pavol - OTRUBOVÁ, Erika 

   - SLAVÍK, Vladimír - SPIŠIAK, Peter: Geografia pre 1. ročník gymnázií. 2. diel. 

   2. vyd. Bratislava :  SPN, 1997, s. 36-51. 

SLAVÍK, Vladimír. 2003. Sídla. In: MLÁDEK, Jozef - KOREC, Pavol - OTRUBOVÁ, Erika 

   - SLAVÍK, Vladimír - SPIŠIAK, Peter: Geografia pre 1. ročník gymnázií. 2. diel. 

   3. vyd. Bratislava :  SPN, 2003, s. 36-51 s. 

SLAVÍK, Vladimír. 2006. Sídla. In: MLÁDEK, Jozef - KOREC, Pavol - OTRUBOVÁ, Erika 

   - SLAVÍK, Vladimír - SPIŠIAK, Peter: Geografia pre 1. ročník gymnázií. 2. diel. 

   4. prepracované vyd. Bratislava : SPN -  Mladé letá, s.r.o., 2006, s. 36-51 s. 

Miesto vydania, vydavateľ
Tieto údaje nie sú povinné, v niektorých prípadoch sa však odporúča ich uvedenie. 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.” resp. “b. v.”.
Meno vydavateľa možno zapísať tak ako je to uvedené v prameni, alebo skrátiť – za predpokladu, že to nespôsobí dvojznačnosti. Spojenia “a spoločnosť”, “a synovia”, “Inc.” a pod. sa musia vynechať.

Dátum vydania je povinný. Ak nie je v prameni uvedený, nahradí sa dátumom copyrightu, tlače alebo predpokladaným dátumom (napr. ca 1986).
Rozsah
Pri tlačených monografiách sa údaje o rozsahu vyjadrujú buď prostredníctvom počtu strán (90 s.) alebo počtu zväzkov (3 zv.), ak ide o viaczväzkové monografie.
ISBN
Tento údaj je povinný, ak sa robí odkaz na monografiu ako celok. Nepovinne sa zaznamenáva iba v prípade častí dokumentov, príspevkov v monografiách a časopiseckých článkoch.

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. Schémy interpunkcie uvedené v časti “Príklady na odkazy” slúžia ako vzor, nie sú súčasťou medzinárodnej normy, vychádzajú však z národnej prílohy k norme STN ISO 690.

Skratky
Národná príloha k norme uvádza slovenské ekvivalenty skratiek napr. “vyd.”. “roč.”, “č.”, je možné však používať aj inojazyčné ekvivalenty “ed.”, “vol.”, “no.” a pod. Odporúča sa potom jednotnosť používania týchto skratiek v celom zozname použitej literatúry.
Metódy citovania
1 Metóda číselných citácií 

Čísla, ktoré sa uvádzajú ako horné indexy alebo v zátvorkách v texte odkazujú na dokumenty v takom poradí v akom sa citujú prvýkrát. Nasledujúce citácie dostávajú také isté číslo, ako má prvá citácia. Ak sa citujú osobitné časti dokumentu, môžu sa za číslom citácie uviesť čísla strán. Poradiu citácií v texte sa potom prispôsobí aj číslovanie odkazov v zozname literatúry.

Citácie v texte:
Podrobnejší opis metódy uvádza Lukavec (23, s. 19) a Kimlička (18). Metóda pozostáva zo siedmich základných krokov, ktoré vyjadrujú v skratke túto činnosť (16)...
Odkazy (zoznam literatúry):
...
16. KIMLIČKA, Š.: Teoreticko-množinový prístup k formovaniu teórie informačných systémov. In: Knižnice a vedecké informácie, roč. 17, 1985, č. 6, s. 255-260.
...
18. KIMLIČKA, Š.: Teória projektovania knižnično-informačných systémov. Bratislava : Univerzita Komenského. 1984, 255 s.
...
23. LUKAVEC, P.: Aplikace metody rozhodovací analýzy pro hodnocení informačních systémů a modelů těchto systémů. Praha : UVTEI. 1974, 186 s.
2 Metóda prvého údaja a dátumu – tento spôsob používame v DP a BP !!!
V texte sa uvedie prvý údaj (autor(i) alebo názov dokumentu) a rok vydania citovaného dokumentu. Ak sa prvý údaj nachádza v rámci textu, rok sa uvedie za ním v zátvorkách. Ak sa nenachádza, prvý údaj a rok sa uvedú v zátvorkách spolu. V prípade potreby sa v zátvorkách uvedú za rokom aj čísla strán. Ak majú dva lebo niekoľko dokumentov ten istý prvý údaj a rovnaký rok, odlíšia sa malými písmenami (a, b, c) a pod.
Citácie v texte:
Podrobnejší opis metódy uvádza Lukavec (1974) a Kimlička (1984). Metóda pozostáva zo siedmich základných krokov, ktoré vyjadrujú v skratke túto činnosť (Kimlička, 1985)...

Odkazy (zoznam literatúry):
...
KIMLIČKA, Š. 1985. Teoreticko-množinový prístup k formovaniu teórie informačných systémov. In: Knižnice a vedecké informácie, roč. 17, 1985, č. 6, s. 255-260.
KIMLIČKA, Š. 1984. Teória projektovania knižnično-informačných systémov. Bratislava : Univerzita Komenského. 1984, 255 s.
LUKAVEC, P. 1974. Aplikace metody rozhodovací analýzy pro hodnocení informačních systémů a modelů těchto systémů. Praha : UVTEI. 1974, 186 s.

Ak sa používa citačná metóda prvého údaja a dátumu, za údajom o autorovi (autoroch) sa dvojbodka nepoužíva. Za rok sa uvedie bodka.
Metodika podľa D. Katuščáka (2008) 

Literatúra je zoradená podľa abecedy – prvého písmena priezviska autora resp. názvu titulu bez autora.

Priezviská autorov sa píšu veľkými písmenami.

Mená autorov – a. celé krstné meno

                            b. iniciálová skratka – DP, BP 
Jeden autor

BAŠOVSKÝ, Oliver. 

BAŠOVSKÝ, O.   
Viac autorov

BAŠOVSKÝ, Oliver – MLÁDEK, Jozef. 

BAŠOVSKÝ, O. – MLÁDEK, J. 

Kniha
ŽUDEL, J. – DUBOVSKÝ, J. a kol. 2006. Dejiny Modry. 1. vyd. Modra : Mestský úrad 
   Modra, 2006. 688 s. ISBN 80-969550-3-9. 

Kapitola v knihe
SLAVÍK, V. 1998. Obyvateľstvo, osídlenie, verejná správa. In: Bátora, M. – Zaťko, M.

   Zlaté Moravce. Zlaté Moravce : Mestský úrad, 1998, s. 51-96. ISBN 80-967890-9-0.
Článok v časopise
SLAVÍK, V. – KOŽUCH, M. – BAČÍK, V. 2005.  Big cities in Slovakia: development, 

   planning, contemporary transformation. In: European Spatial Research and Policy. roč. 12, 
   2005, č. 2, s. 47-69.
Článok v periodiku
SLAVÍK, V. 1991. Hierarchická štruktúra centier SSR podľa stupňa občianskej vybavenosti. 
   Acta Facultatis Rerum Naturae Universitatis Comenianae, Geographica, Nr. 30. Bratislava :
   Slovenské pedagogické nakladateľstvo, 1991, s. 71-102. 

Encyklopédie, lexikóny, ročenky, atlasy
Atlas krajiny Slovenskej republiky. 1. vyd. Bratislava : Esprit 2002. 342 s. 

   ISBN 80-88833272.
Encyclopaedia Beliana. Prvý zväzok A – Belk. 1. vyd. Bratislava : Encyklopedický ústav 

   SAV, 1999. 696 s. ISBN 80-224-0554-X.                                                                                                                                                      Štatistický lexikón obcí Slovenskej republiky 2002. Bratislava : Štatistický úrad SR    v spolupráci s Ministerstvom vnútra SR, 2003. 344 s. ISBN 80-8046-228-3.
Zákony, Nariadenia, Vyhlášky, ...
Zákon NR SR č. 165/1998 Z. z. o sčítaní obyvateľov, domov a bytov v roku 2001. Zbierka 
   zákonov SR, Č. 61, s. 1174-1178.

Nariadenie vlády SR č. 258/1996 Z. z., ktorým sa vydáva Zoznam obcí a vojenských obvodov 
   tvoriacich jednotlivé okresy. Zbierka zákonov SR, Č. 86, s. 1666-1693. 

Diplomové, bakalárske práce
MOLNÁROVÁ S. 2007. Historické mestá Európy na zozname Svetového kultúrneho 

   dedičstva. – [Diplomová práca].  Bratislava : Univerzita Komenského, Prírodovedecká 
   fakulta, 2007. 100 s. + 29 s. príloh
KLOBUČNÍK, M. 2007. Multimediálna propagácia regiónu a miest Stredného Považia. 

   – [Bakalárska práca].  Bratislava : Univerzita Komenského, Prírodovedecká fakulta, 2007. 
   55 s. + 11 s. príloh.

Zborníky
SLAVÍK, V. 1993. Regionálne aspekty ďalšieho vývoja osídlenia Slovenska. In: Zborník 

   referátov z rokovania X. sekcie konferencie Kongres slovenskej vedy 93: Územný rozvoj 
   Slovenska na báze regionálnych vied. Bratislava, 1993, s. 21-23.

Internetové zdroje
a. Text DP, BP
- v texte sa uvádza skrátená verzia, aby dlhé linky nenarúšali kontinuitu textu
Príklad: 
Hlavným zdrojom informácií o urbanizácii sveta, regiónov a štátov je materiál OSN – World Urbanization Prospects, vychádzajúci v revízii každý druhý rok. Posledných 7 verzií z rokov 2001, 2003, 2005, 2007, 2009, 2011 a 2013 sú prístupné na online portáli OSN (http://esa.un.org/unpd/wup).

b. Zoznam použitej literatúry

Potrebné je pridať nasledovné informácie charakterizujúce použitý elektronický zdroj:

a. Typ nosiča
Typ elektronického nosiča treba umiestniť v hranatých zátvorkách [ ] za názvom (Katuščák, 
D., 2008).

Príklad:

[online]

[CD-ROM], ...

Uvedené termíny a typy nosičov je možné doplniť o konkrétny typ publikácie (Katuščák, D., 
2008).
Príklady:

[online databáza]

[elektronická verzia]

[časopis online], ...
b. dátum vydania alebo dátum copyrightu, ak nie je známy ani dátum copyrghitu,

    uvedie sa skratka sine anno, čo znamená bez uvedenia roku vydania - [s. a.].

    Dátum vydania je nepovinný pri online dokumentoch – správy, spravodajstvo, ...
Príklad:

Verona. Encyclopaedia Britannica [online]. Last Updated 2013-09-12.
b. dátum citovania 
   Uvedie sa dátum, kedy autor práce skutočne videl resp. použil ako zdroj elektronický 

   dokument. Uvádza sa v hranatých zátvorkách (Katuščák, D., 2008).
Príklad 

[Citované 2014-12-30],

[Citované 30. december 2014, 22:00 SEČ].
c. dostupnosť a prístup

    „Údaje o sieťovej adrese elektronického zdroje sa uvedú v bibliografickom odkaze 

    v uhlových zátvorkách“ (Katuščák, D., 2008, s. 123). 

Príklad:

Dostupné na: <http://www. gutenberg.org/dirs/etext05/ktria11.txt>
Príklady citovania prác a dokumentov v elektronickej verzii 

Elektronické monografie, publikácie

KAFKA, F. The Trial [online]. Translated by David WYLLIE. Projekt Gutenberg, 2005. 
   Updated 2006-03-08 [cit. 2006-06-05]. Dostupné na: 
   <http://www. gutenberg.org/dirs/etext05/ktria11.txt>
Štatistický lexikón obcí Slovenskej republiky 2011. Bratislava : Štatistický úrad SR 
   v spolupráci s Ministerstvom vnútra SR, 2014. 336 s. ISBN 978-80-8121-368-7. [online].

   [cit. 2015-10-11]. Dostupné na: 

   <https://slovak.statistics.sk/wps/wcm/connect/cd33d897-7314-41d0-a12b-a95e537d7a39/ Statisticky_lexikon_obci_Slovenskej_republiky_2011.pdf?MOD=AJPERES>  
Príspevky v elektronickej publikácii

STANKOVSKÝ, I. 2009. Cvičné firmy na Slovensku. In: Online zborník z medzinárodnej 
   vedeckej konferencie - Quo Vadis cvičná  firma [online]. Bratislava: ŠIOV, ©2009 
   [cit. 2011-08-10]. ISBN 978-80-225-2762-0. Dostupné na: 

   <http://siov.sk/sccf/Data/prispevky.html>
Elektronické seriály

Verejné zdravotníctvo: časopis Slovenskej zdravotníckej univerzity [online]. [Bratislava]: 
   Fakulta verejného zdravotníctva Slovenskej zdravotníckej univerzity v Bratislave, 2004- , 
   roč.1- [cit. 2011-07-07]. ISSN 1337-1789. Dostupné na: <http://verejnezdravotnictvo.szu.sk/>.
 

Heslo v elektronickej encyklopédii  
Verona. Encyclopaedia Britannica [online]. Last Updated 2013-09-12 [cit. 2014-12-26]. Dostupné na: <http://www.britannica.com/EBchecked/topic/626362/Verona>.
Správy na internetových portáloch
TOP 20 najnavštevovanejších miest sveta 2014: Na vrchole je Londýn [online]. Updated 2014-07-20 [cit. 2015-02-07]. Dostupné na: <http://cestovanie.aktuality.sk/clanok/8949/top-20-najnavstevovanejsich-miest-sveta-2014-na-vrchole-je-londyn/ >.
Gramatika – vybrané problémy
Zdroj: 

RIPKA, I. – IMRICHOVÁ, M. – SKLADANÁ, J. 2005. Príručka slovenského pravopisu

   pre školy a prax. Bratislava : Ottovo nakladateľstvo, 2005. 672 s. ISBN 80-969159-1-6.

Pomlčka
Pomlčka je dlhšia ako spojovník a z oboch strán sa od textu oddeľuje medzerami.

Pomlčka je záležitosťou vety.

Pomlčka sa používa: 
a. Na označenie časového a miestneho rozpätia
2005 – 2010, 1914 – 1918 
September – október, konferencia sa uskutočnila 1. – 3. októbra 2012 

b. Na označenie staníc, zastávok 
Bratislava – Brno – Praha, Námestie SNP – Župné námestie 

c. Na umiestnenie podniku resp. vydania knihy
New York – Londýn, Bratislava – Trnava 

Spojovník 

Spojovník je kratší než pomlčka ( - ) a nie je oddelený medzerou od slov alebo jeho častí, 
medzi ktoré je vložený, ktoré spája. Spojovník je záležitosťou slova.
Spojovník sa používa:

1. pri rozdelení slov na konci riadka

2. na vyjadrenie zlučovacieho vzťahu

    a. zložených mien

        Jean-Paul, Mária Rázusová-Martáková

    b. zložených zemepisných slov
        Rakúsko-Uhorsko, Česko-Slovensko, Šaštín-Stráže
   c. zložených podstatných mien

       kuchár-čašník

   d. zložených prídavných mien

       slovensko-česká hranica, vedecko-technický

3. v spojeniach s bližším určením

        Bratislava-mesto, Bratislava-videk, ..
4. v spojeniach, v ktorých je celok a časť

       Bratislava-Dúbravka, Bratislava-Staré mesto, Bratislava-Karlova Ves,      

       Modra-Piesok 
5. na spájanie zložených slov zapísaných číslicami a slovami

       4-izbový byt, 5-násobne väčší, 2-krát, 2,5-percentný rast
6. na pripojenie prípony v k iniciálovej skratke

        v SĽUK-u, v TANAP-e, CD ROM-ka 

7. v cudzích vlastných menách

        Papua-Nová Guinea, Jang-c´-t´iang, Kuang-čou
8. v bibliografických údajoch

          ISBN 80-22406-55-4
          http://publications.europa.eu/code/sk/sk-4100200.htm
Písanie číslic, dátumov, hodín a telefónnych (faxových) čísel
             Zdroj: 10.2. Písanie číslic, dátumov, hodín a telefónnych (faxových) čísel. In:  

Medziinštitucionálna príručka úpravy dokumentov [online]. Posledná aktualizácia 2011-09-30 [cit. 2015-01-04]. Dostupné na: <http://publications.europa.eu/code/sk/sk-4100200.htm˃.
Číslice

V základnom tvare sa píšu číslovky spolu, napr. dvadsaťsedem, sedemstodvadsať. V zložitých prípadoch možno na zvýšenie prehľadnosti oddeľovať tisícky, stovky a desiatky s jednotkami: 7 283 – sedemtisíc dvesto osemdesiattri.

Čísla s viac ako tromi číslicami sa členia do skupín po troch čísliciach od poslednej číslice alebo od desatinnej čiarky doľava, alebo od desatinnej čiarky doprava a jednotlivé skupiny sa oddeľujú medzerou: 4 251; 12 664; 139 824; 3,141 592. Aby sa takéto číslice, ako aj dátumy nerozdelili na konci riadka do dvoch riadkov, používame pri ich písaní tzv. pevnú medzeru (Shift + Ctrl + medzerník).

V číslovkách (vyjadrených slovne) od 21 vyššie píšeme jednotky oddelene od ostatnej časti:

- pri skloňovaní základných čísloviek: stodvadsiati štyria muži; dvadsiatim piatim ženám,

- v radových číslovkách: stodvadsiaty štvrtý účastník výberového konania; smernica, ktorou sa stodvadsiaty siedmykrát mení…

Pozn.:

Pozor si treba dávať pri rozlišovaní radových a základných čísloviek. V pádových príponách základných čísloviek sa vždy píše mäkké „i“:stretnú sa so siedmimi zástupcami členských krajín; poskytnú azyl ôsmim utečencom.

Číslovky označujúce počet stoviek a tisícov sa píšu spolu: sedemtisíc, stoosemdesiatdvatisíc. Spolu sa píšu aj radové číslovky zložené z jednotiek, stoviek a tisícok: stoprvý; dvetisícdruhý.

V číslovkách označujúcich milióny, miliardy, bilióny, biliardy atď. sa výrazy milión, miliarda, bilión, biliarda atď. píšu oddelene: štyri milióny.

Spolu sa píšu zložené prídavné mená s číslovkou, resp. zlomkovým výrazom v prvej časti: dvojročný; štvorramenný; poldruhakilový; triapolizbový.

Pri uvádzaní súm v jednotlivých menách číslica vždy predchádza skratke meny: 2 000 000 EUR.

Dátumy

V textoch úradného vestníka sa mesiace v dátumoch vypisujú vždy slovom: 5. januára 2002. Výnimku tvoria dátumy uvádzané číslicami v tabuľkách, kde sa podľa Pravidiel slovenského pravopisu vždy dávajú po interpunkčných znamienkach medzery.
Ak sa v poznámkach pod čiarou, v zahlaví úradného vestníka a v texte úradný vestník cituje v takej istej podobe ako v poznámkach pod čiarou, dátumy sa píšu výlučne číslicami, pričom za bodkami sa nedáva medzera: 5.1.2002.

Hodiny

Pri písaní hodín sa medzi celými hodinami a minútami píše výhradne bodka, a nie čiarka ani dvojbodka (po číselnom údaji musí nasledovať značka h alebo skratka hod.): 18.30 h alebo 18.30 hod. V úradnom vestníku používame skratku hod.

Telefónne (faxové) čísla

Číslo sa uvádza v jeho medzinárodnej podobe. Pred medzinárodnú predvoľbu sa pridáva znak „+“ (bez medzery). Za medzinárodnou predvoľbou a medzerou nasleduje celé číslo vrátane regionálnej predvoľby (ak je potrebná) v jednom ucelenom bloku (pozri tiež bod 9.3):

Tel. +32 22956513
Fax +32 22956505

V adresách tvoriacich súčasť viacjazyčných príloh sa ponecháva písanie podľa pravidiel tej-ktorej krajiny. Adresy slovenských inštitúcií píšeme takto:

Pôdohospodárska platobná agentúra
Dobrovičova 12
812 66 Bratislava
SLOVENSKO
Tel. +421 259266268, +421 259266267
Fax +421 259266329, +421 259266256

Ak sa v dokumentoch uvádzajú adresy v zahraničí (napr. na ktoré treba posielať nejakú dokumentáciu), neprekladajú sa a ponechávajú sa v zdrojovom jazyku.

V Bratislave, aktualizácia 26. 9. 2016
Vladimír Slavík
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