Pravidla pre formalnu apravu bakalarskych, diplomovych
a rigoroznych prac na Katedre politologie FF UPJS

Bakalarska praca* je zavereCnou pracou pre ukoncenie 1. stupiia vysokoskolského Studia.
Preukazuje sa fiou schopnost’ samostatnej odbornej prace z obsahového a formalneho
hl'adiska. Overuje sa fou zvladnutie zakladov teorie a odbornej terminolégie, Standardnych
vedeckych metod a trovei vedomosti a zruénosti ziskanych pocas $tadia. Student by mal pri
jej pisani preukazat’ schopnost’ aplikovat’ tieto znalosti na riesenie praktickych problémov.

Diplomova praca* je zavere¢nou pracou pre ukoncenie 2. stupiia vysokoskolského studia.
Overuje sa nou troven zvladnutia tedrie a odbornej terminologie, aplikacia Standardnych
vedeckych metod a schopnost’ Studenta odborne, tvorivo a samostatne vyuzivat' vedomosti
ziskané v priebehu vysokoskolského stiidia. Diplomova praca rozobera ur€ité Specifické
problémy Studovaného programu a zvyc¢ajne prinasa Ciastkové poznatky v ramci daného
odboru.

Rigorodzna praca* je sticast'ou rigoroéznej skasky. Preukazuje sa iou schopnost’ samostatne
spracovat’ zvoleny odborny problém s prihliadnutim na medziodborové suvislosti. Pristup

k skimanej problematike by mal byt interdisciplinarny a mal by otvarat’ novy pohl'ad na
spracovavanu tému. Rigordznou pracou a jej obhajobou by uchadza¢ mal dokazat’, Ze ma vo
svojom Studijnom odbore hlbsie vedomosti, je sposobily samostatne si osvojovat’ nové
poznatky vedy a tieto je schopny tvorivym spdsobom aplikovat’ v praxi.

Nastavenie okrajov, riadkovanie a vel’kost’ pisma:

Standardné nastavenie okrajov stran zavere¢nych prac (ZP) v programe MS Word:

Okraje horny 2,54 cm od hornej hrany listu papiera
dolny 2,54 cm od dolnej hrany listu papiera
vnutorny (I'avy) 3,17 cm od l'avej hrany listu papiera
vonkajsi (pravy) 3,17 cm od pravej hrany listu papiera

(v pripade potreby je u viacstranovej ZP mozné posunut’
stranu horizontalne tak, ze jej vnutorny okraj pouzity na
vizbu sa nastavi napr. na 4 cm a vonkaj$i na 2 cm)

Zahlavie 1,9 cm od hornej hrany listu papiera

Pita 1,9 cm od hornej hrany listu papiera

Rozsah ZP musi zodpovedat’ jej ucelu a charakteru jej obsahu. Na Katedre politologie
FF UPIJS je primerany (t.j. bez zoznamu literatury a pripadnych priloh) rozsah ZP nasledovny:

e bakalarska praca — najmenej 35 stran
e diplomova praca — najmenej 60 stran
e rigordzna praca — najmenej 90 stran

Pismo pouzité pri pisani ZP musi byt’ Cierne a v zdsade dobre CitateI'né. Jeho velkost je 12
bodov. ZP sa piSe riadkovanim 1,5. Jej text je zarovnany podla okraja z oboch stran.

* MESKO, D.; KATUSCAK, D.: Akademickd prirucka. Martin: Osveta, 2005, s. 203-205.




Hlavné casti ZP

(definované Smernicou €. 1/2010 o bibliografickej registracii, uchovévani, spristupfiovani a zakladnych nalezitostiach
zavereénych prac a kvalifikaénych prac platnou pre UPJS v Kosiciach. Je pristupna na tejto stranke:
http://www.upjs.sk/public/media/2438/smernica-1-2010.pdf)

1) Obal - je prilohou €. 1 tohto dokumentu
2) Titulny list - je prilohou €. 2 tohto dokumentu
3) Abstrakt v Staitnom a v jednom zo svetovych jazykov. Obsahuje informaciu o cieloch
prace, jej stru¢nom obsahu, vysledkoch a vyzname celej prace. Jeho sucastou je 3 — 5
klucovych slov. Abstrakt sa pise ako jeden odsek a jeho rozsah je spravidla 100 az 500 slov.
Jazykové verzie abstraktov sa uvadzaji na samostatnych stranach.
4) Obsah
5) Zoznamy ilustracii, tabuliek, skratiek (nepovinna cast’)
6) Hlavna textova ¢ast’ ZP. Tvori ju:
a) Uvod, kde autor struéne charakterizuje stav poznania alebo praxe v oblasti, ktora je
predmetom ZP a oboznamuje Citatel'a s vyznamom, ciel'mi a zdmermi prace.
Objasiiuje v iom, preco je praca doleZita a preco sa rozhodol spracovat’ dant tému.
Uvod ako nazov kapitoly sa neéisluje.
b) Jadro je hlavna cast’ prace a ¢leni sa na kapitoly, podkapitoly, odseky a pod. podl'a
typu prace, ktoré sa vzostupne ¢isluji. Kazda nova ocislovana kapitola prvej tirovne sa
zaéina na novej strane. Clenenie jadra prace je uréené typom prace. Vo vedeckych
a odbornych pracach ma jadro spravidla tieto hlavné Casti:
- Sucasny stav rieSenej problematiky doma a v zahranici, kde autor uvadza
dostupné informdcie a poznatky tykajuce sa danej témy. Zdrojom pre
spracovanie st aktualne publikované prace domadcich a zahrani¢nych autorov.
- Ciel’ prace, kde autor jasne, vystizne a presne charakterizuje predmet
rieSenia. Su¢astou su aj rozpracované Ciastkové ciele, ktoré podmienuju
dosiahnutie hlavného ciel’a.
- Metodika prace a metédy skimania, ktord obsahuje charakteristiku objektu
skiimania, pracovnych postupov, spdsobu ziskavania idajov a ich zdroje,
pouzité metddy vyhodnotenia a interpretacie vysledkov;
- Vysledky prace. Ide o najvyznamnejsiu ¢ast’ ZP. Vysledky (vlastné postoje
alebo vlastné rieSenia), ku ktorym autor dospel, sa musia logicky usporiadat’
a pri popisovani sa musia dostatocne zhodnotit’. Zaroven sa komentuju vsetky
skutoc¢nosti a poznatky v konfrontacii s vysledkami inych autorov.
¢) Zaver, kde je potrebné zhrnut’ dosiahnuté vysledky vo vztahu k stanovenym
cielom. Zaver ako kapitola sa necisluje.
7) Zoznam pouZzitej literatury, ktory obsahuje uplny zoznam bibliografickych odkazov.
Rozsah tejto Casti je dany poctom pouzitych literdrnych zdrojov, ktoré musia koreSpondovat’
s citaciami pouzitymi v texte.
8) Prilohy obsahuju materidly, ktoré neboli zaradené priamo do textu. Kazdé priloha sa
zacina na novej strane, je oznacena samostatnym velkym pismenom a zoznam priloh je
sucast’ou obsahu. (nepovinna cast)



Pravidla pre tvorbu bibliografickvch odkazov a citacii:

V tejto oblasti je vela roznych zvyklosti, tradicii a nazorov. V zéasade je potrebné dodrzat’

tieto najdolezitejsie pravidla:

e je potrebné dodrziavat’ etiku citovania, t. j. ak je nejaka mysSlienka, alebo udaj
prebraty z inej price, je bezpodmiene¢ne nutné na takito pricu prisluSnym
sposobom odkizat’ — v opa¢nom pripade ide o plagiatorstvo so vSetkymi s tym
suvisiacimi dosledkami

e odkaz musi obsahovat’ dostatok tidajov na to, aby sa citovany dokument dal bez

problémov vyhladat’

poradie udajov v odkaze je zavdzné — jeho Struktira je: autor/nadzov/fakty o dokumente

osobné mena je mozné skracovat’ do inicidlok

mena viacerych autorov piSeme v poradi ako st na citovanom dokumente

fakty o dokumente sa uvadzaju v takej podobe, ako sa nachadzaji v dokumente: meno

autora, ¢i nazov prace sa nijako neupravuje; ak je text dokumentu napisany inak ako

latinkou, je potrebné tieto fakty do nej transliterovat’; ak sa v dokumente nachadzaju
skratky ako napr. ro€., vol., no., €., p., je treba ich v takej podobe prebrat’ aj do odkazov

e zoznam bibliografickych odkazov (zoznam pouzitej literatiry) uvadzame v jej abecednom
poradi

V tejto oblasti je vel'a roznych zvyklosti, tradicii a ndzorov. Je vSak nevyhnutné dodrzat’ tieto

zékladné pravidla:

e je potrebné dodrziavat’ etiku citovania, t. j. ak je nejakd myslienka, alebo informacia
prebratd zinej prace, je bezpodmieneCne nutné na tuto pracu prisluSnym spdsobom
odkazat — v opacnom pripade ide o plagidtorstvo so vSetkymi stym savisiacimi
dosledkami

e odkaz musi obsahovat dostatok udajov na to, aby sa citovany dokument dal bez
problémov vyhladat’

e poradie udajov v odkaze je zavdzné — jeho zakladna Struktura je:

Autor alebo editor dokumentu. Nazov dokumentu. Vydavatel'ské udaje.



Odporucany postup pre tvorbu bibliografickvch odkazov

Priklad pre tvorbu odkazov podPa metddy ..pod ¢iarou:

Toto je uryvok textu, ktor¢ho obsah chcete vo svojom texte pouzit. Nachadza sa na s. 487
knihy Oskara Krej¢itho Mezindrodni politika, vydanej vydavatel'stvom Ekopress v Prahe
v roku 2007:

Q Bilaterdlni smlouva SALT I byla podepsdna v éerviu 1979 a byla jiZ zaméfena na kvantitativni i kvalitativni strdn-
ku strategickych zbrani. Omezila podet strategickych jadernjich zafizeni cbou stran na 2400, byl stanoven ma-
ximdlni limit pro potet jademych néloZi, pficem? kaZdd strana sméla vlastnit nejvice 1320 zafizeni vybavenych
systémem MIRV ~ maximdlng 1200 na balistickych raketdch, z nichZ nejvice 820 mohlo bt mezikontinetdlnich
a zbytek mély tvofit stiely s plochou drihou letu pro strategické bombardéry. Pro nové mezikontinentalni ba-

Z uvedeného textu chcete napr. prebrat informaciu, ze zmluva SALT II zjina 1979
obmedzila pocet jadrovych zbrani v ZSSR a USA na 2400 pre kazdy z tychto Statov. Mozete
to urobit’ dvojakym spdsobom:

a) Do svojho textu preberiete doslovné znenie (hoci aj v podobe prekladu) uvedeného
textu, napr. v podobe ,,Zmluva SALT II, podpisana v jini 1979 bola zamerand na
kvantitativnu 1 kvalitativhu  stranku  strategickych zbrani. Obmedzila pocet
strategickych jadrovych zariadeni oboch stran na 2400.“ V tomto pripade preberdte
text, ktory napisal niekto iny aide teda o citdciu. Zaciatok a koniec takéhoto (aj
takmer) doslovne prebratého textu je bezpodmienecne nutné oznacit uvodzovkami
a nalezitym sposobom nan odkdzat. [vid’ nizsie]

b) Do svojho textu preberiete len uvedenu informdciu (resp. istu myslienku), napr.
v takejto podobe: Zmluva SALT II zjina 1979 obmedzila pocet jadrovych zbrani
v ZSSR a USA na 2400 pre kazdy z tychto Statov. V tomto pripade staci na povod
informacie len odkdzat. [vid nizsie]

Na prebrati informaciu (podla oboch uvedenych pripadov) odkazujete prostrednictvom
odkazu takymto spdsobom:

Vas text teda moze vyzerat napr. takto:

Zmluva SALT II z jina 1979 obmedzila pocet jadrovych zbrani v ZSSR a USA na 2400
pre kazdy z tychto statov.'

A toto je forma prislusného odkazu ,,poznamky pod ciarou*, ktory uvediete vo svojom texte:

! KREICi, OSKAR: Mezindrodni politika. Praha: Ekopress, 2007, s. 487.



Uvedeny odkaz pozostava z niekol’kych zékladnych informécii. Ich forma a poradie si dané
normou ISO 690 a st zavdzné. VSetky potrebné tdaje na vytvorenie odkazu ndjdeme v tirazi
knihy, ktory ma spravidla takuto podobu:

OSKAR KREJCI
MEZINARODNI POLITIKA

Vydalo nakladatelstvi EKOPRESS, s.1.0., K Mostu 124, Praha 4
3. aktualizované a rozsifené vydani, v Ekopressu 2.. Praha, 2007
Obélku navrhl akademicky sochat Stépan Kotrba
Odpovédna redaktorka Iva Kapcova
Sazba EKOPRESS, s.1. 0.

Tisk Tiskarny Havlickiv Brod, a.s.

ISBN 978-80-86929-21-7

Forma zapisu nasho odkazu je nasledovna:

KREICI, OSKAR: Mezindrodni politika. Praha: Ekopress, 2007, 50487.

1) Primarna zodpovednost (priezvisko a meno autora, resp. autorov, editora, resp. editorov):
¢ Ako prvé uvadzame vzdy priezvisko, od mena ho oddel'ujeme ¢iarkou. Meno mbézeme
uviest’ len v podobe inicialky. Tento udaj odporacame vypisat’ vel'kymi pismenami.
¢ Ak ma praca viac autorov, oddel'ujeme ich bodkociarkou, napr.:
MORAVCOVA, DAGMAR; BELINA, PAVEL; PECENKA, MAREK: Kapitoly z déjin
mezindrodnich vztahit 1914 — 1941. Praha: 1.S.E., 1994, s. 34.
Ak ma praca vacsi pocet autorov (napr. 4 a viac), uvedieme len prvého v poradi a za jeho
priezvisko a meno umiestnime skratku v podobe ,,(a kol.), resp. odporu¢ame pouZit’ jej
latinsku alternativu v podobe ,,(et al.), napr.:
CARBONELL, CH.-O. (et al.): Evropské déjiny Evropy 1. Praha: Karolinum, 2003.
¢ Ak ide o zbornik prac, ktory ma jedného editora (zostavovatel'a), dime za jeho meno
skratku v podobe ,,(ed.)*, ak ma viacero editorov, dame za ich mena skratku v podobe
»(eds.), napr.:
SYKORA, PETER (ed.): Eurépska integrdcia — uvod. Bratislava: Centrum eurdpskych
stadii, 2000.
DANCAK, B.; FIALA, P.; HLOUSEK, V. (eds.): Evropeizace. Nové témata
politologického vyskumu. Brno: Mezinarodni politologicky ustav, 2005, s. 252-256.
O Ak praca nema uvedeného autora, ¢i editora, idaj o primarnej zodpovednosti sa v schéme
odkazu vynechava.
¢ Zapis tychto idajov ukon¢ime dvojbodkou (odporucame) alebo bodkou.

2) Nazov prace:

0 Uvadzame ho vzdy v originalnej podobe (neprekladame ho). Ak ma praca podnazov,
odporacame ho uviest’ tiez. Tento udaj mézeme vypisat’ kurzivou.

¢ Ak ide o serialova publikaciu (ma viacero Casti), poradie konkrétnej Casti, na ktoru
odkazujeme uvedieme v podobe, ako je uvedena na dokumente, napr.:
WANNER, JAN: Amerika v boji. II. dil. Praha: Dokotan, 2002, s. 72.
NALEVKA, V.: Svétova politika ve 20. stoleti (I.). Praha: Ale§ Skiivan, 2000.

¢ Zapis tychto udajov ukoncime bodkou.



O Obsahuju tri zékladné informacie, ktoré zapisujeme v takejto Struktare a forme:
Miesto vydania: Nazov vydavatel'stva, rok vydania

¢ Ak niektory z tychto udajov nemame v dispozicii, vynechdme ho. Ak ma praca viacero
miest vydania, uvadzame len prvé v poradi. Pri nazve vydavatel'stva neuvadzame napr.
Vydavatel'stvo Ikar, ale len Ikar; Nakladatelstvi Ekopress, ale len Ekopress; Rebo
Productions CZ, spol. s 1. 0., ale len Rebo Productions CZ; ¢i Oxford University Press, ale
len Oxford University.

¢ Ak odkazujeme na cely dokument alebo robime iba jeho zdznam do zoznamu pouzitej
literatary, zapis je kompletny a ukonc¢ime ho bodkou. Ak odkazujeme na konkrétnu
informaciu a robime teda ,,poznamku pod ¢iarou*, zapis tychto tidajov kon¢ime ¢iarkou
a pokracujeme na zapis strany.

O Odkazuje na presné miesto (miesta) - stranu (strany), kde sa informacia, na ktora
odkazujeme nachadza.

¢ Uvadzame ju skratkou ,,s.” (nie ,,str.) a Cislom prislusnej strany, resp. prislusnych stran
s odkazovanou informaciou. Ide o posledny udaj v odkaze a zaznam ukon¢ime bodkou.

Pri nasledujtcich odkazoch na takto uz citovanu pracu sa moze pouzit’ skratend forma zapisu
v podobe: prislusné poradie odkazu, priezvisko autora, Ref. (alebo Cit.) + i

>

Napriklad:

Forma prvého odkazu na konkrétnu pracu:

2 KREICi, OSKAR: Mezindrodni politika. Praha: Ekopress, 2007, s. 487.

Forma dalsich odkazov na tuto pracu:

# KreiCi: Ref. 22, SNEISVARMAStana).

Forma odkazov na d’alSie ¢asto vyuzivané zdroje:

Clinok v zborniku.

Zakladna Struktara zaznamu je nasledovna:

KRNO, SVETOZAR: Identita a integrita v globalizujiicom sa svete. In: GBUROVA, MARCELA
(ed.): Eurépa medzi identitou a integritou. Presov: Presovska univerzita, 2002, 5148253,

1) Priezvisko a meno autora andzov Clanku, na ktory odkazujeme. Za tymto tidajom musi
nasledovat’ uvedenie prace, v ktorej sa tento ¢lanok nachadza. Robime to latinskou predlozkou
vo forme ,,In:*

2) Odkaz na zbornik (v tomto pripade s jednym editorom).

3) Strana (strany), na ktorych sa informécia, na ktord odkazujeme nachédza. Ak odkazujeme na
cely ¢lanok (napr. pri vytvarani zoznamu pouZitej literatury), uvedieme prvu a poslednu
stranu, na ktorych sa ¢lanok v zborniku nachadza.



Clanok v Easopise alebo v novindch.

Zakladna Struktira zaznamu je v tychto pripadoch velmi podobnd odkazu na ¢lanok
v zborniku:

Souleimanov, Emil: Irdn, USA a StFedni vychod. In: Mezindrodni politika. 10/2003, SH2IE281

V NATO by malo pésobit 75 Slovékov. In: Pravda. 23. maj 2003, SH8

1) Priezvisko a meno autora a nazov ¢lanku, na ktory odkazujeme. Za tymto tdajom musi
nasledovat’ uvedenie prace, v ktorej sa tento ¢lanok nachadza. Robime to latinskou predlozkou

N3

,In:

2) Odkaz na konkrétny casopis alebo noviny uvadzame vzdy v podobe, ako sa nachadza
v konkrétnom c¢isle ¢asopisu alebo vo vydani novin tak, aby sme na zaklade tychto informacii
dokazali tento zdroj ¢o najjednoduchsie a ¢o najjednoznacnejsie identifikovat’.

3) Strana (strany), na ktorych sa nachadza informécia, na ktorii odkazujeme. Ak odkazujeme na
cely Clanok (napr. pri vytvarani zoznamu pouzitej literatiry), uvedieme prva a poslednt
stranu, na ktorych sa tento ¢lanok v konkrétnom zborniku nachadza.

Clinok na internete.

Priklady zakladnej Struktary zdznamu:

Pinder, John: Altiero Spinelli's European Federal Odyssey. In: The International Spectator.
Vol. 42, No. 4, December 2007, s. 571-588. [online], [cit. 8/11/2008]. *

Fakta a ¢isla OSN. Praha: Informacni centrum OSN, 2002, s. 24. [online],

Stead, William T.: Europa. [online],

Vatikan. [online],

1) Priezvisko a meno autora a nazov ¢lanku, na ktory odkazujeme. Ak chyba meno autora,
neuvadzame ho.

2) Ak ide o dokument, ktory ma vydavatel'ské tidaje a jeho strany st ¢islované (ide napr.
o Casopis, noviny alebo knihu publikovant na internete, resp. o dokument vo formate .doc
alebo .pdf) uvadzame aj miesto vydania a/alebo nazov vydavatel'stva, resp. casopisu
a prislusnu stranu, na ktorej sa nachadza informacia, ktora zo zdroja preberame. Tieto udaje
kon¢ime Standardne bodkou.

3) Za tymito udajmi nasleduje informacia o tom, ze odkazujeme na zdroj na internete. Robime to
terminom [online] (uvadzame ho v hranatych zatvorkach), za ktorym nasleduje ¢iarka.


http://fordham.edu/halsall/mod/1988stead-europa.html

4) Datum naSho pristupuna uvedeni webstrankul Robime to vo formate [Citdeii/mesiac/iok]

(opat’ v hranatych zatvorkach). Internet je dynamické médium a uvedenie datumu pristupu na
webstranku ddva moznost’ overenia, ¢i v tomto dni bola na nami uvadzanej webstranke
informacia, na ktort sa odkazuje. Zaznam ukonc¢ime bodkou.

5) Nakoniec nasleduje presna identifikacia webstranky, na ktorej sa prisluéni' ¢lanok nachadza.

Uvadzame ju terminom ,,_“, za ktorym nasleduje
(vratane prislusnych zatvoriek). Zaznam ukon¢ime bodkou.

DalSie potrebné a uzitocné informacie najdete na stranke Univerzitnej kniznice UPJS v sekcii
»zaverecné prace*:

http://www.upjs.sk/pracoviska/univerzitna-kniznica/zaverecne-prace/

Spracoval: Tomas Koziak, verzia XI 2011.
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