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UVOD AKO POUZIVAT TUTO BROZURU

PRIKLADY
Budem vam uvadzat’ priklady na to, ako by mohla vaSa uloha
ajej prevedenie vyzerat. Tyka sa to najmi pojednania
0 poznamkach pod c¢iarou a 0 bibliografii. Tieto priklady st
vytlaené inym typom pisma. Priklady budu vytlacené
takto.

,POVINNE* A ,,ODPORUCANE*

Viacsina toho, ¢o najdete vtejto brozire, ma charakter
odportcania, nie jednozna¢nej poziadavky. Pamitajte na to,
ze rozni ucitelia a Citatelia vaSich prac mézu mat’ odlisné
preferencie. Dbajte na ich pozndmky a poziadavky, ktoré
maji oni na seminarne prace, ktoré vam zadaji. Niektoré
veci, ktoré vam tu uvaddzam, vSak maju charakter poziadavky.
Tie som oznacil symbolom malej ruky: &

Ak sa od tychto poziadaviek odchylite, riskujete stratu bodov
pri hodnoteni. To, o ¢om sa tu hovori, sa tyka predovsetkym
pisania semindrnych prac, ale vicSina plati aj pre zavere¢né
prace bakalarske a magisterské.

PROCES A POTOM FORMALITY
Najprv som sa snaZzil vysvetlit' vdm proces pripravy a pisania
seminarnej resp. zaverecnej prace a az potom sa dostaneme
k formalnej stranke, ako ma hotova praca vyzerat. Poviem
vam teda napriklad: ,,Toto bude treba dat’ do poznamky.* Ale
az neskor vam vysvetlim a ukazem, ako tie poznamky maja
vyzerat'. Takze, vydrzte — dostaneme sa aj k tomu.

Jan Henzel, 2013 2



1 POSTOJE

ZDROJE
Majte reSpekt pred svojimi zdrojmi, ale nezboZzstujte ich.
M Ak myslienky, ktoré predkladate, ste prevzali od
iného pisatel'a, naymd ak pouzivate jeho slova,
musite Mu to uznat’. Inak odpisujete, Co nazyvame
plagiatorstvo. Ak sa toho dopustite, vaSa praca bude
vyhodnotena za nedostato¢na uz pri prvom vyskyte. O tom si
eSte povieme neskor.

Nemajte natol’ko prehnany reSpekt pred dielom takzvanych
expertov, aby ste sa nemohli spolahnit’ na svoj vlastny
usudok. Na ,ucencov” sa divajme ako na Sportovcov:
Neuraza$ tym iného atléta, ak sa ty snazi§ zabehnut' trat’
rychlejSie ako on. Atletické rekordy a vedecké argumenty st
tu nato, aby sme ich vylepSovali. A preco by ste to nemali byt
prave vy? Ucenci su l'udské bytosti, ktoré skimaju dokazy
rovnako, ako vy. NavySe, najst’ slabiny alebo dodato¢nu
podporu pre hypotézu niekoho iného, je vzdy lahSie, ako
vytvorit novu hypotézu, ¢i spozorovat’ slabinu vo svojej
vlastnej. Neponahlajte sa prili§ s tvrdenim 0 tom, ako ste
zdemolovali pracu niekoho iného, ale ked’ ste pozorne
preskiimali relevantné dokazy, tak sa nezdrahajte vyjadrit’
SV0j nesthlas.

CITATELIA
Je dolezité, aby ste neustale mysleli na svojich Citatel'ov.
Seminarne/zaverecné prace piSete pre Citatel'ov, nie pre seba.
Vase dielo by malo diskutovat’ o danej téme, a nakol'ko je to
len moZné, malo by presvedcit’ Citatel'a o nieCom.

Piste, akoby vasu pracu isiel ¢itat’ niekto inteligentny, ale kto
nema Specifické poznatky o danej téme — niekto, kto o tom
vie dost’ nato, aby vam polozil otazku, ale nevie odpoved’. Tu
odpoved’ ocakava od vas.
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Nase prace nie su slohovymi pracami zo slovenského jazyka,
ale zly pravopis je znamkou vasej nedbalosti, ba az pohfdania
CitateI'mi. Za vacsi pocet gramatickych chyb budete preto
penalizovani. Vynimky uplatiiujeme pri seminarnych pracach
Studentov, ktorych materinsky jazyk nie je slovencina.

VY SAMI
Ako som uz povedal vysSie, nebojte sa prist so svojimi
vlastnymi ,tedériami“ a overovat’ ich ddokazmi. Pouzivajte
,odbornikov* ako sprievodcov a ako podporu toho, co vy
chcete povedat. Vasi skaSajuci chcu vidiet, ¢i ste sa vy
vnorili do témy. Chceme, aby ste vy nieco tvrdili, nielen
opakovali to, ¢o povedali ini I'udia. NeCakame sprdvu, ale
esej/seminarku. Je mozné, ze to prejde, aj ked’ odovzdate iba
»spravu,” ale lepSie znamky patria tomu, kto sa do
problematiky sam vnoril.
W Na druhej strane nas nezaujimaju vase ,,nazory,, a
= »pocity,” ak ich nedokdzete sformulovat’ ako
hypotézu, ktort podporite dokazmi a argumentmi.
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2 VOL'BA TEMY

CITAJTE ZADANIE
Velmi pozorne citaj zadanie, resp. otazky. Nereaguj iba na
niektoré slova v zadani, ale skimaj, ¢o tam je — 0 ¢om to
presne je? Z kolkych Casti sa zadanie/otazka sklada?

Rozmyslajte o tomto predmete predovsetkym vo vztahu ku
kurzu, v ktorom ste toto zadanie dostali. Myslienky z inych
disciplin mézu byt vel'mi uzito¢né, ale musia sluzit’” vaSmu
zameru v tomto kurze.

PREDOSLE ZAUIMY

Moézete skusit’ zvolit’ si tému na zéklade svojich predoslych
zaujmov a snazit’ sa tak presadit’ svoje silné stranky. Niekedy
je to dobre. Ale nevyberajte si tému na zaklade silnych
pocitov, ktoré o danej téme mate. Ak mate na vyber, zvol'te si
tému, o ktorej uz nieCo viete a chcete vediet’ viac — hie taku
0 ktorej si myslite, ze uz vsetko viete. Toto nehovorim iba
preto, Ze vam je to uzitoCnejsie, ale najmé preto, ze vel'mi
pravdepodobne dostanete lepSiu znamku zato, Ze budete
niec¢o skumat’, ako zato, ze vyjadrite pocity, ktoré uz mate.

Ak teda pri ¢itani zadania uz presne viete odpoved’, ku ktorej
chcete dospiet, dajte si pozor! Pravdepodobne dosiahnete
lepSie hodnotenie za pracu na inej téme.

BRAINSTORM

Potom, ako ste si zvolili tému, venujte ¢as premyslaniu
0 tom, ¢oho vSetkého by sa mohla tykat' dobrd odpoved.
Napiste si otazky, kl'aicové slova alebo koncepty, ktoré vas
napadnt. Rozpréavajte sa 0 tom so zvedavym ¢lovekom, ktory
0 vasej téme nemusi vela vediet, ale svojimi otazkami vas
moZe naviest’ k podstatnym zaleZitostiam. Piste si vSetko, ¢o
vas napada!
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3 VYSKUM TEMY

PREDBEZNE CITANIE

Ak sa da, najdite si 0 svojej téme nieco jednoduché, ¢o rychlo
precitate, aby ste ziskali prehl’ad. Mam tu na mysli referenéné
prirucky, ktoré zhtiaju, ako napriklad Novy Biblicky slovnik.
Ale niekedy dobre posluzi aj detskd knizka. Vasim cielom
Vv tomto $tadiu je ziskat’ dobry prehl'ad 0 tom, ¢o vSetko patri
do vasej témy. Prave z tohto dovodu nie je dobré divat sa
v tomto S§tadiu do starSich seminarnych ¢i zavere¢nych prac.
Je totiz nanajvys pravdepodobné, ze tie nie st dostatocne
sthrnné. Dobré slovniky a encyklopédie vsak uvadzaju aj
odporucant literataru o danom hesle.

Cokol'vek pouzijete, nerobte si poznamky, ani neverte
predkladanym argumentom z tychto zdrojov. Len si v§imajte,
0c¢o sa jednd ao0akych zalezitostiach sa tu pojednéva.
(Nezabudajte vsak, ze drzat’ sa Struktiry myslienok niekoho
iného, by sa mohlo povazovat’ za plagiatorstvo!)

ZHROMAZDUIJTE BIBLIOGRAFIU
Primarna literatura = priame dokazy. V nasom pripade je to
Biblia alebo iné staroveké texty.

Sekundarna literatura = knihy alebo c¢lanky o dokazoch.
U nés st to komentare, ¢lanky v Casopisoch atd’.

Zvaz uzitocnost’ potencidlnych sekundarnych zdrojov tym, ze
si precita§ Zaver, Uvod, Obsah, alebo Register. Ak je to
vyznamnejSie dielo, doCitame sa o fiom aj v recenzidch a
v prehl'adoch literattry.

Hned’ teraz si zapisuj Uplné bibliografické informacie, aby si
ich neskor nemusel hl'adat’. O formate bibliografie si povieme
v 8. kapitole.
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Jednou z najcastejSich otazok je: ,,Kolko zdrojov mam pre
SVOju zaverecnu pracu pouzit?* Odpoved sa 1isi v zavislosti
od témy aj od argumentov, ktoré prezentujete. Preto by som
odpovedal: , Tolko, kolko potrebujes k demonstrovaniu
hibky a k dokazom toho, ¢o tvrdi§.“ Zhruba by sme mohli
povedat, ze pre pat'stranovu seminarku je menej ako 4 zdroje
prili§ mélo a viac ako 12 je prili§ vela. M6zu vsak byt aj
vynimky.

METODY POZNAMOK
Skor, ako si zacnete robit' poznadmky, potrebujete (aspoii
docasné) podnadpisy, okolo ktorych budete svoje poznamky
organizovat'.

Poznamkové karticky — ja ich povazujem za najlepSie. Tato
metoéda vam pomoze vase udaje 'ahko preusporiadat’ tak, ako
sa budi menit’ vase predstavy a niektoré¢ budete moct’ pouzit’
aj pri inych prilezitostiach a pri spracovani inych tém. Mozete
si ich uchovavat’ v Skatul’ke alebo vo vicsich obalkach, ktoré
si oznacite nazvami hlavnych cCasti vasej semindrnej prace.
Lahko ich usporiadate do takého poradia, v akom ich pri
pisani budete potrebovat. Prirodzene, toto vSetko sa eSte
lepSie da robit’ aj na pocitai. Ja nato pouzivam databazovy
systém Microsoft Office Access.

Poznamkovy blok organizovany podla podnadpisov vasej
prace — je to dobré za predpokladu, Ze si dokazete urobit
dobru osnovu uz v takomto skorom Stadiu. Problém nastane,
ked’ budete musiet’ zmenit osnovu aaj Vramci existujuce;j
osnovy bude treba data preorganizovat’.

Poznamkovy blok organizovany podla zdrojov — nevhodné,
ak len vas projekt nie je predovSetkym prehl'adom literatury.
Okrem toho vas nabada, aby ste sa na veci divali len
sposobom, akym sa na ne divaja vaSe zdroje.
Nebezpecenstvom je plagiatorstvo.

Priamo zo zdrojov — nevhodné. Hrozi vam plagiatorstvo.
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Pri pisani poznamok sa pokuSajte parafrazovat myslienky.
Ked neparafrazujete, vzdy pouzivajte uvodzovky, ktorymi
indikujete priame citacie.

Ak mozete, piSte si poznamky priamo do textového
procesora. Nebudete musiet’ potom prepisovat’ veci neskor.
Len si ich odtialto skopirujete a prilepite, kam ich budete
potrebovat’.
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4 PLANOVANIE ZAVERECNEJ PRACE

ODPOVEDAJTE NA OTAZKU

Potom, ako ste si urobili vyskum, teraz dokazete ovela lepSie
urobit’ osnovu svojej prace. AvSak skor ako to urobite, eSte
raz si pozorne preCitajte zadanie. Pamitajte, ze vasa
seminarka ma predovSetkym zodpovedat’ na otazku — nie
predovsetkym ukazat', aky vyskum ste urobili. Ak niektoré
poznamky, ktoré ste si urobili pri svojom §tadiu, sa nehodia
na zodpovedanie vasho zadania, tak sa nesnazte ich tam
nejako vkladat. Budete hodnoteni zato, ako dobre vasa
semindrka odpoveda na zadanu otdizku. Nebudete hodnoteni
zato, kolko knih ste pri tom precitali a kol’ko tém ste vo
svojom pojednani otvorili. Uved'te zdroje a témy, pomocou
ktorych zodpoviete na zadanie.

Ked' zostavujete osnovu, rozmyslajte: ,,Aky bude najlepsi
spOsob na prezentovanie mojej odpovede na toto zadanie?*
Vasa prezentécia bude zavisiet’ od toho, ako ocakavate, ze jej
citatel’ porozumie. To sa Casto liSi od poradia, akym ste vy
robili vyskum.

Microsof Word (aj AppleWorks) ma funkciu na tvorbu
Struktary dokumentu.

ZARADTE POZNAMKY DO OSNOVY
Kazdd téma vosnove nemusi mat rovnaké mnoZzstvo
poznadmkovych karticiek, ale teraz mozno zistite, Ze niektoré
Casti svojej osnovy budete musiet’ eSte viac preskimat’. Je
lepsSie zistit’ a robit’ s tym nieco teraz, neZ potom, ked’ budete
pisat’ pracu.

V tomto Stadiu sa prejavia prednosti poznamkovych karticiek.
LCahko ich usporiadate do poradia, v akom ich chcete pouzit
vo vasej praci. Ak ste si robili poznadmky do zoSita, mézete na
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okraj jednotlivych poznamok napisat poradové Cisla,
Vv ktorom ich chcete pouzit'.

SFORMULUJTE ZAVERY
Ked’ ste si podrobne zorganizovali veci, ale eSte predtym ako
budete pisat’ jadro svojej prace, si napisSte zhruba zaver, ktory
by mal zhrnut’ vasu odpoved’ na zadanie a ¢im ste tu odpoved’
podlozili. Toto je d’alsi bod, v ktorom si moézete vSimnut
nedostatky vo vasom vyskume alebo vo vasej osnove. Teraz
to napravte. Musim vas tiez varovat, ze sa moze stat, ze
neskor tieto zavery zmenite. Niektori I'udia spozoruju, zZe
nevedia presne, ¢o si myslia, kym to nenapiSu. Aj vtedy je
vSak dobré stanovit’ si predbezné zavery, ku ktorym uz od
zacCiatku smerujeme.
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5 PiISANIE PRACE

KONCEPT
Ked’ vam je jasné, kam vediete svojich Citatel'ov (zaver, ktory
ste si napisali) a plan, ako ich tam dostanete (osnova), teraz
ste pripraveni zacat’ pisat’ jadro svojej prace. Pouzivajte pri
tom svoju osnovu a poznamky. Najlepsia rada, aku som kedy
pocul o pisani eseji je tato: ,,Nedavaj do nej ni¢, Co
neprispieva K rieseniu zadania.*

Su aj taki ludia, ktori radi zadinaju uprostred, anie na
zaCiatku. Ak je taka Cast’ ¢i sekcia, ktora vas mimoriadne
zaujima, ¢i nadchyna, zacnite tam arozSirujte svoju pracu
odtial’ dopredu a dozadu.

VAS CITATEL
Ako som povedal vysSie, piste, akoby ste pisali nejakému
inteligentnému ¢lovekovi, ktory nema detailné poznatky
0 vasej téme. Nepouzivajte prili§ familiarny ton a nekecajte.
Semindrna praca je formalnym dielom. Ale nesnazte sa byt
ani prili§ inStituéni a nepouzivajte velké slova, ktorym
nerozumiete.

PLAGIATORSTVO

<z Dajte si maximalny pozor, aby ste sa nedopustili
"\(é%}? plagiatorstva. Ak citujete z nejakého zdroja,
povedzte to svojmu ¢itatel'ovi poznamkou pod
¢iarou. O poznamkach pod ¢iarou bude re¢ v kapitole 7. Hoci
nepouzijete jeho presné slova, nemozete pisat’ obsah vety
alebo odseku iného autora aocCakavat, ze vy dostanete

znamku za ich dielo (pozri Jer 23:30).
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~,MYSLIM SI...«

Zamena v prvej osobe nepatria do formalnych spisov. Je to
najma preto, lebo posobia prilis subjektivnym dojmom. Preto
namiesto:

Myslim si, Ze moderni u€enci sa v tomto mylia...
Povedzte radse;j:

Napriek modernému konsenzu, existuju dobré dévody
mysliet’ si...

EXKLUZ{VNA REC

Slovensky jazyk sa zna¢ne zmenil, aby prevzal rdézne divné
slovd zo sféry pocitaCov: ,textovy procesor,” ,kliknite
mysou,” ¢i ,ulozit’ na disketu.” Ked tak T'ahko ohybame
slovensky jazyk aby sme sa prispdsobili strojom, preco sa
nam nepaci ohybat’ ho v prospech I'udi? Preto skuste, hoci len
ako cvicenie, vylucit pri svojom pisani zdmend muzského
rodu. Vel'mi ndm tu pomodze pouzivanie mnozného Ccisla.
Namiesto Student (on), napiste Studenti. Cokol'vek si ty
mysli§ o takejto politickej korektnosti, ked’ kaze§ alebo
svedcis, budu ta pocuvat’ I'udia, ktorym budes klast' do cesty
zbyto¢né bariéry, ak sa o toto nepokusis.

Pripominam vS$ak, Ze toto neovplyvni vaSu znamku, iba za
predpokladu, zeby to bolo vrozpore spredmetom vasej
seminarky alebo kurzu.

NEKAZTE

Seminarne ani zdvere€né prace nie su kaznami, preto nekazte!
Nie st to ani listy priatelom, s ktorymi zdiel'ate spolocnu
vieru a presvedcenie. Seminarne prace su pojednania, ktoré sa
usiluju presvedcit’ Citatel'ov o odliSnych nézoroch. Vyberajte
si preto argumenty pozorne. Nebojte sa branit’ konzervativnu
vieru, ak je to sucastou odpovede na vase zadanie, ale
nevyhladavajte hadku.
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DOLADENIE
Ked sme napisali koncept jadra svojej prace, vratime sa
apozrieme si zaver, ktory sme napisali uz predtym. Su
navzajom v sulade? AK nie su, tak prisposobte zavery, aby
suhlasili s argumentmi, alebo prisposobte argumenty.

Pozrite sa pozorne aj na svoje poznamky pod ciarou.
Neposkladali ste svoje odvolavky z jedného zdroja? Ak ano,
tak je pravdepodobné, Ze cela stat’ je zavisla od jedného diela.
Ak to tak vyzera, povpletajte tam aj in¢ odvolavky.

UVOD
Teraz sa mozete pustit’ do tivodu. Predstavte svoj problém
tak, aby to vyzeralo, ze jadro apotom zaver vyplyvajl
z neho. Myslite na svojich ¢itatelov. Zaujmite ich svojim
predmetom a nasmerujte ich tam, kam ich chcete viest'.

CITAJTE NAHLAS
Semindrna praca je takmer hotova! Teraz ju Citajte nahlas, aj
keby ste si ju mali Citat iba pre seba. Toto je jednym
Z najlepSich spdsobov, ako zachytit gramatické chyby
a miesta, v ktorych ste sa nevyjadrili jasne.

JAZYKOVA KONTROLA

Je povolené, aby iny Student, alebo niekto iny urobil jazykovi
kontrolu vaSej seminarnej prace, najmé ak slovencina nie je
vaSim materinskym jazykom, alebo zin¢ho Specialneho
dovodu. Korektori mézu poukazat’ na gramatické chyby, ale
nesmu pomahat’ s formou alebo obsahom vasich argumentov.
Navyse, jazykova korektara je tazka a Casovo naroc¢nd uloha.
Ak oto poziadaju vas, rozmyslite si to. Ak pouZijete
jazykového korektora pre svoju précu, je treba, aby ste to
oznamili v Prehlaseni.
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6 FORMALNA UPRAVA PRACE

INE ZDROJE

Ked sa dostanete k pisaniu zaverecnej prace (bakalarske;j,
magisterskej, rigoroznej, ¢i dizertacnej), budete potrebovat’ aj
iné zdroje, ktoré obsahuju d’alSie podrobnosti o poziadavkach
na formalnu Gpravu alebo aj prijatelné alternativne systémy.
Dovtedy vécsinou vystacite s touto brozurou, ale najcastejSie
pouzivame MESKO, Dusan. Chcete byt iispesni na vysokej
skole? Akademicka prirucka. Martin: Osveta, 2013. 495 s.
ISBN 978-80-8063-392-9; KATUSCAK, Dusan. Ako pisat
vysokoskolské a kvalifikacné prace. Bratislava: Stimul, 1998.
121 s. ISBN 80-85697-82-3 a SMERNICA ¢. 12/20110
zaverecnych, rigoréznych a habilitacnych pracach na
Univerzite Mateja Bela v Banskej Bystrici dostupnd na
http://www.umb.sk.

TITULNA STRANA A OBSAH
<> litulna strana by mala obsahovat’ tému, vase
*\(\% meno, nazov vyucfovaciecho predmetu, meno
ucitel'a a datum odovzdania prace.

'\(‘M% vlastne 0 osnovu prace stym, Ze st uvedené aj

strany, kde jednotlivé Casti za¢inaju.

w Potom nasleduje Obsah seminérnej prace. Jedna sa
=/

Pri kratkych semindrnych pracach je povolené, aby bol Obsah
uvedeny na titulnej strane.
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Priklad titulnej strany:

UNIVERZITA MATEJA BELA V BANSKEJ BYSTRICI

PEDAGOGICKA FAKULTA

CO ROBIT SO ZAPYRENYM TRAVNIKOM?

Semindrna praca

Pastoralna ekologia
Katedra teologie a katechetiky
Doc. ThDr. Vitazoslav KRT, PhD.

Banska Bystrica, 2012 Ludmila ZELENA

PAPIER A OKRAJE

—, Pouzivame papier formatu A4. Zhora, zdola,
v\(\é@ sprava izlava nechavame 2,54 cm okraje. Pri
zévereCnych pracach, ktor¢ date zviazat, je
vhodné posunut’ stranu horizontdlne tak, ze vnutorny okraj,
ktory sa pouziva na vidzbu, nastavite napriklad na 4 cm
a vonkaj$i okraj na 2 cm. V pripade pouzitia zahlavia a paty
musi ostat’ vol'ny okraj 1,9cm od hrany listu z hornej a dolnej
strany, okraje zbocnych strdn musia ostat nezmenené.
Ocislujte strany: strany prace sa ¢isluji nepretrzite arabskymi
gislicami. Cislo strany sa umiestni v dolnej Gasti strany (pite),
v strede. Strany sa ¢isluju rovnakym typom pisma a rovnakou
velkostou ako text prace. Titulnd strana sa pocita do

strankovania, ale ¢islo sa na fiu nepiSe.

Neodpora¢am odovzdavat semindrne prace v zvlastnych
a drahych plastickych obaloch. Skusajuci ich aj tak rozoberie
a vam sa takmer urcite nevratia.

Jan Henzel, 2013 15



Cudzie slova vytlacte kurzivou, ak uz nie st pisané inym
pismom (hebrejsky, ¢i grécky).

Napriklad:

Logos znamena ,slovo.” Alebo: Aoyog znamena ,slovo.”

P{SMO A RIADKOVANIE
Velkost' a typ pisma si voli autor prace tak, aby reSpektoval
odporuCany rozsah prace v pocte znakov. Odporucana
velkost' znaku je 12 bodov. Nadpisy prvej Urovne maji
velkost 14 bodov. Odportcany typ pisma je Times New
Roman alebo Arial.

V celej préaci, vratane titulného listu, musi byt pouzité
jednotné riadkovanie hlavného textu, spravidla 1,5.
V poznamkach pod ¢iarou sa pouziva riadkovanie 1.

ODSEKY
Na zaciatku nového odseku vynechajte 0,5 cm. Priklad:

CISLOVANIE CASTi, ODSTAVCOV A PODODSTAVCOV
= »Zmyslom Cislovania je sprehl’adnit’ text a ul'ah¢it’
((‘5/%’? orientdciu Citatelovi v texte... Slizi na logické
) usporiadanie textu, jeho jednotlivych casti ana
hierarchizaciu myslienok.
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Na ¢islovanie ¢asti v hlavnom texte sa pouzivaju len zakladné
arabské Cislice, ktoré sa na druhej a d’al§ich twrovniach
oddel'uju bodkou. V oznaceni priloh sa moézu pouzit aj
abecedné znaky... (spravne: 1 Zivotné prostredie; nespravne
1. Zivotné prostredie. spravne 1.1 Zivotné prostredie vidieka;
nespravne 1.1. Zivotné prostredie vidieka.) Kazda hlavna ¢ast
sa moze Clenit’ na niekol’ko podcasti druhej irovne hierarchie.
Tieto podcasti sa takisto ¢isluju na druhej urovni priebezne.
V niektorych pracach vysta¢ime s ¢islovanim prvej a druhej
urovne. Citlivo treba zvazit pouzitie viacuroviiového
¢islovania.*

CISLOVANIE OBRAZKOV
<z ~Podla poltu avyznamu moézu byt ilustracie
*\(‘% ¢islované 3 sposobmi:

o jednotne (priebezne v celej praci) — ilustracie
sa Cisluju jednotnym spdsobom od zaciatku do konca prace (napr.
Obrazok 1, Obrazok 2, Obrazok 3, atd’.);

o samostatne v kazdej kapitole — za slovom Obrdzok nasleduje
ako prvé cislo kapitoly alebo vidcSej casti, v ktorej st dané
ilustracie, potom medzera, pomlcka, medzera a poradové cislo
ilustracie v danej kapitole alebo Casti (napr.: Obrazok 2 — 1 (Cize
1. obrazok v 2. ¢asti))

o samostatne Vv prilohe . ako predchéadzajici sposob, t. j. slovo
Obrazok, oznacenie a Cislo prilohy, medzera, pomlcka, medzera,
poradové Cislo ilustracie v prilohe (napr.: Obrazok A.1 — 1 (Cize
1. obrazok v prilohe A.1))

CITATY
<z Pri vSetkych citditoch musi byt jasné, Ze ide
*\(‘%%’% 0 citaty. NajcCastejSie sa to oznauje pouzitim
uvodzoviek.

Nepiste citaty kurzivou len preto, Ze su to citaty. PiSte ich
rovnakym pismom ako ostatné casti, len ich dajte do
uvodzoviek, pripadne do citatného bloku. Citaty, ktoré st
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dlhsie ako 4 riadky, davame do tzv. citacného bloku. To
znamend, ze vSetky jeho riadky st zlava odsadené
a pouzijeme jednoduché riadkovanie. Pre cita¢né bloky
nepouzivame uvodzovky. Kratka seminarna praca by ich vSak
nemala mat’ viac ako 2-3.

Priklad:

Aaaa aa SSSSSSSSS SSSSSSSS
Mmmmmmmmmmmmm

Nnnnnnnnnnnnnnnnnn

TR XXXXXXXXXXXXXXXXX

YY VVVVVVVVVVVVVVVVVVWV

(13

<z VO vnutri citdtu pouZzivajte ,...“ na oznacenie
&%/Z‘Z% Casti, ktort ste vynechali a hranaté zatvorky [ ] na
oznacenie vasSich vlastnych poznamok a objasneni.
Priklad:
Jan 3:16 hovori: ,Ved Boh... miloval svet, Ze dal... Syna
[kurziva moja).”

TLAC A ROZSAH PRACE
<> »lext sa moZe pisat’ avytlacit' na jednu stranu
'\(é/%? alebo na obidve strany listu.*

,Do orientacného rozsahu pisomnej prace v stranach ratame
len Uvod, hlavny text, zavery, zoznam bibliografickych
odkazov, citacie a poznamky pod ¢iarou. Do rozsahu prace sa
nepocitajl znaky v ivodnych textoch (obdlka, titulny list...
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abstrakt... obsah...) ani znaky textov v prilohach a v koncovej
Casti (registre... sprievodny material).

7 POZNAMKY

FORMA
Poznamky pod ¢iarou su tie, ktoré su na spodnej Casti strany.
Koncové poznamky su tie, ktoré si umiestnené na konci
dokumentu. My pozadujeme poznamky pod ciarou, lebo
Citatel nemusi hladat po celom dokumente potrebné
informécie. Takmer kazdy textovy procesor dokdze Cislovat
a obhospodarovat’ poznamky pod ¢iarou automaticky.

Pozndmky pod <¢iarou musia byt jasne oddelené od
zakladného textu. Z ich nazvu vyplyva, Ze to je najCastejSie
stvislou ¢iarou, pripadne prazdnym riadkom. Tieto
poznamky sa ¢asto piSu mensim pismom (10) a pouzivame v
nich jednoduché riadkovanie.

OBSAH
Poznamky mo6zu byt’ dvojakého druhu. Odvolaciu poznamku
pouzijeme vtedy, ked’ v nej poskytujeme udaje o zdroji naSich
informacii. Textové poznamky su tie, v ktorych uvadzame
nejaka diskusiu. Tym by sme sa mali vyhybat’ a pouzivat’ ich
len v nutnom pripade.

ODVOLACIE POZNAMKY
Na KTK neodporu¢ame tzv. harvardsky systém odvolavok,
ktory sa Casto uprednostiiuje v prirodnych vedach.
Harvardsky systém predpokladd, ze novSia informécia je
pravdepodobne spravna. Tento systém sa preto sustred’uje na
meno autora a datum publikovania: (HANES, 2001: 152).
V teologii to vSak predpokladat’ nemozno.
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Nami odporucany systém namiesto toho zdoraziiuje autora
anazov jeho diela ako najjednoduchsi sposob, ktorym
pomodzeme Citatelovi zorientovat’ sa v tom, na aké dielo sa
odvolavame. (HANES, P. Nesmrtelnost chrustov, s. 152)

ﬁm Odvolaciu poznamku pouzite, ked’ sa odvolavate
alebo citujete dielo niekoho iného. Vtedy musite
citovat’ svoj zdroj. Ak necitujete svoj zdroj,

previniujete sa plagiatorstvom, za ¢o vam hrozi
prisny postih.

Pri prvom pouziti uved’te tplné bibliografické informacie
0 svojom zdroji. Napriklad:

HENZEL, Jan. Teoldgia teologického vzdelavania. In
Evanjelikalny teologicky ¢asopis, 1(2006), s. 32. ISSN
1336-1783.

Pri opakovanom pouziti toho istého diela staci uviest
skrateni verziu, tj. meno autora, nazov (moze byt aj
skrateny) a ¢islo strany. Napriklad:

HENZEL, J. Teoldgia, s. 28.

V literature sa stretnete s latinskymi skratkami ibid., op. cit.
aidem. My ich nepouzivame, alebo uvedieme slovensky
ekvivalent ,,Tamtiez.*

Biblické odvolavky by ste nemali davat’ do pozndmok pod
Ciarou, ale do zatvoriek v zakladom texte.

Ak chcete citovat’ zdroj, ktory ste vy sami necitali, ale uvadza
ho jedno z diel vo vaSej bibliografii, uved’te toto:

KELSEY, D. H. vBetween Athens and Berlin, s. 4,
citované v HENZEL, J.Teoldgia teologického
vzdelavania, s. 29.

CITACIE
V poznamkach, ale aj v§ade inde musime zachovavat’ urcité
zvyklosti:
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Nazvy knih a Casopisov piseme kurzivou.
M Ked citujeme z prispevku v zborniku,
& : encyklopédie alebo aj z biblického slovnika,
uvadzame autora tohto prispevku, resp. hesla,

nielen editora celého diela.
Nespravne:
DOUGLAS, J. D. (ed.) Novy Biblicky slovnik. s. Xx.
Spravne:

BRUCE, F. F. Evanjelia. In: DOUGLAS, J. D. (ed.) Novy
Biblicky slovnik. Praha: Navrat domu, 2009, s. xx.

Pri citaciach zo starSich standardnych diel, ktoré boli vydané
v roznych vydaniach, neuvddzame stranu, kde sa nas citat
nachadza, lebo citatel moéze mat k dispozicii celkom iné
vydanie toho istého diela. Tieto diela mavaju ¢islované knihy,
kapitoly a odseky. Preto namiesto ¢isla strany uvadzame tieto
identifikatory.

Napriklad:
Prvy Klemensov list Korintskym. V1.3.

CALVIN, John: Institutes of the Christian Religion.
[1.111.10.

CITACIE NOVYCH MEDII
Je dolezité, aby ste nasli meno autora ¢lanku, ktory ste nasli
na internete alebo na CD. KedZe na internete hocikto moze
publikovat’ hocico, informacia, ktori tam néajdete, nemusi byt
0 ni¢ doveryhodnejSia, ako keby ju rozpraval niekto na
zastavke autobusu. Je pre vas lepSie, ak takéto informdcie
vypustite, nez aby ste sa dokazali ako naivni Studenti.

Ak neviete najst’ autora, ale je to oficialna webstranka alebo
CD uznavanej inStiticie, na miesto ,,autora” uved'te meno
organizacie alebo editorov. Ak nenajdete ani toto, radSej si
ndjdite iny zdroj.
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Citacia informacie z www ma mat’ nasledovnu Struktaru:
sluzba://doména/cesta/nazov suboru
Priklad:

RYLE, J. C. Assurance. In: The Briefing [online], s. 55

[cit. 02.08.2012]. Dostupné na internete:

http://matthiasmedia.com/briefing/2003/09/assurance-
2/.

TEXTOVE POZNAMKY
Malo by to byt len vo vynimocnych pripadoch, ale obcas sa
moze stat’, Ze do poznamky pod Ciarou budete chciet’ napisat’
text, nielen odvolavku na zdroj. Robime to vtedy, ked’
chceme poskytnit’ informécie, ktoré st dolezité, ale pre
diskusiu vasho zakladného dokumentu s okrajové.
ODKAZY
Odkazy na poznamky su ¢isla, ktoré odkazuju Citatel'a tam,
kde sa td pozndmka nachadza. Maju byt’ napisané ako horny
index.

S Odkaz by mal byt umiestneny za dokazom, alebo

B>  cititom. Takymto sposobom, aj ked priamo
necitujete, ukazujete citatelom, kde kon¢i vas
zdroj a kde zacina vasa diskusia.

Nespravne:

MASARIK# sa domnieva, Ze nie je podstatné, ¢i travnik
pokosime, len aby mal rovhomernu vysku.

Spravne:

MASARIK sa domnieva, Ze nie je podstatné, i travnik
pokosime, len aby mal rovhomernud vysku.*

PSS Odkaz ma byt umiestneny za (pripadnym)
'&4% interpunkénym znamienkom.

Jan Henzel, 2013 22



Nespravne:
... aby mal rovhomernu vysku?.
Spravne:

... aby mal rovhomernu vysku.*

Bibliograficky odkaz na monografiu

CARSON, D. A. Christ & Culture Revisited. Grand Rapids
Eermans, 2008, s. 2012.

Bibliograficky odkaz na ¢ast’ z monografie (napr. heslo
encyklopédie)

CONNELLY, J.J. Perseverance, Final. In: The New Catholic
Encyclopedia. New York: McGraw-Hill, 1967, zv. 11.

Bibliograficky odkaz na ¢lanok v seridlovej publikacii

BAUCKHAM, R. Universalism: A historical survey. In
Themelios. 1979, roC. 4, €. 2, s. 5.

Bibliograficky odkaz na ¢lanok z elektronického zdroja
RYLE, J. C. Assurance. In: The Briefing [online], s. 55 [cit.

02.08.2012]. Dostupné na internete:
http://matthiasmedia.com/briefing/2003/09/assurance-2/.

Jan Henzel, 2013

23



8 POUZITA LITERATURA

CO UVIEST
Pouzita literatira (zoznam bibliografickych odkazov)
obsahuje vSetky zdroje, ktoré ste pouzili pri pisani prace. Na
rozdiel od toho bibliografia obsahuje aj d’alSie zdroje, ktoré
ste v tejto praci nepouzili, ale st dolezité v stvislosti s touto
témou.

Je dolezité, aby ste do zoznamu pouzitej literatury uviedli
vSetky zdroje, ktoré ste pouzili pri pisani tejto prace.
Vynimku tvoria slovniky slovenského jazyka, v ktorych ste si
overovali spravny tvar niektorych slov. Neuvadzajte ani diela,
ktoré nemaju vztah k vaSmu predmetu a citovali ste z nich
len aby ste navodili atmosféru. Napriklad niektoré knihy
zacinaju kazdu kapitolu citatom/verSom z nejakého romanu,
¢i basne. V takom pripade sta¢i uviest v poznadmke meno
autora a nazov.

BIBLIOGRAFICKY FORMAT
Zoznam pouzitej literatiry patri na koniec seminéarnej prace.
Zacnite ho pisat’ na novej strane, nie na tu istll, kde konci
vaSa seminarna praca. Pri pisani bibliografickych informacii
platia urcité zvyklosti, ktoré musite zachovavat. Tu st
najdolezitejSie z nich:
W Nézvy knih a casopisov piSte vzdy kurzivou.
&E>  Podciarkovanie sa pouzivalo len v dobach pisania
rukou a pisacim strojom.
Ked ste citovali len jeden clanok, resp. heslo z Casopisu,
zbornika, ¢i slovnika, uvadzajte, uved’te meno jeho autora
anielen meno editora celého zbornika, ¢i slovnika. Priklad
sme si uz uviedli vyssie.
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Rozsah stran je nepovinny udaj. Musite ho uviest' iba pri
¢lankoch, resp. prispevkoch v zborniku alebo slovniku.
Zoznam usporiadajte v abecednom poradi priezviska autorov.
Zalezi nam na tom, aby mena autorov boli zvyraznené.
Dosiahnete to predovsetkym tym, Ze ich priezvisko napiSete
vel’kymi pismenami. Mo6zete ich vytlacit’ aj tuénym pismom
a/alebo odsadit ich v riadku.

Priklad pre knihu:

SHAW, Mark. Deset vyznamnych ideji cirkevnich dgjin; Kofeny
evangelikalni tradice. Brno: Centrum pro studium demokracie
a kultury, 2001, 205 s. ISBN 80-85959-70-4.

Priklad pre ¢lanok z Casopisu:

HENZEL, Jan. Ked sa obratenie stalo pritazlivym.
In Evanjelikalny teologicky ¢asopis, 1(2002), ss. 33-44.
ISSN 1336-1783.

Priklad pre prispevok zo zbornika:

KRUPA, S. Obete nasilia. In: BRENKUS, J. a MASARIK, A.
(eds.) Ulohy cirkvi v ohrozenom svete; Zbornik z vedeckej
teologickej konferencie. Banska Bystrica: Pedagogicka fakulta
UMB, 2003. s. 59-65. ISBN 80-8055-746-2.

Priklad pre ¢lanok z internetu:

PEIRCE, C. S. What is Pragmatism.
http://members.door.net/arisbe/menul/library/bycsp/whatis/what

pragis.htm (14.6.2005)
pripadne:

SCHULZ, W., SIBBERNS, H. (eds.) IEA Civic Education study
— International Association for Evaluation of the Educational
Achievement. Amsterdam: IEA, 2004. 283 s. ISBN 90-806643-
4-0.

Dostupné na internete: http://www.wam.umd.edu/~jtpurta/
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SKRATKY BIBLICKYCH KNIH

Starozmluvné:

Gn  Genezis — Prva MojziSova kniha
Ex  Exodus — Druha MojziSova kniha
Lv Levitikus — Tretia MojziSova kniha
Nm  Numeri — Stvrta Mojzi$ova kniha

Joz Jozua
Sdc  Kniha sudcov
Rut Rut

1Sam Prva Samuelova kniha
2Sam Druha Samuelova kniha
1Kt Prva kniha kralov

2K1l' Druha kniha kralov
1Krn Prvéa kniha kronik

2Krn Druha kniha kronik

Ezd Ezdras

Nez Nehemias

Est Ester
Job  Job
Z Zalmy

Pris  Prislovia
Koh Kohelet — Kazatel
VIp Velpiesen

Iz 1zaias
Jer Jeremias
Néar  Nareky
Ez Ezechiel
Dan Daniel
Oz Ozeas
Joel  Joel

Am  Amos
Abd  Abdias
Jon  Jonas
Mich Micheas
Nah Nahum
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Hab Habakuk

Sof  Sofonias

Ag  Aggeus

Zach Zacharias

Mal Malachias
Deuterokanonické:

Tob  Tobias

Jdt  Judita

Est  Ester (grécka verzia)
Mud Kniha modrosti

Sir Kniha Sirachovca
Bar  Baruch (a Jeremiasov list)
Dan  Pridavky k Danielovi

1Mak Prva kniha Makabejcov
2Mak Druha kniha Makabejcov

Novozmluvné:

Mt
Mk
Lk
Jn

Sk

R

1K
2K

G

Ef
Flp
Kol
1Tes
2Tes
1Tim
2Tim
Tit

Evanjelium podl'a Matasa
Evanjelium podl'a Marka
Evanjelium podla Lukasa
Evanjelium podl'a Jana
Skutky apoStolov

List Rimanom

Prvy list Korintanom
Druhy list Korintanom
List Galatanom

List Efezanom

List Filipanom

List Kolisaném

Prvy list Tesaloni¢anom
Druhy list Tesaloni¢anom
Prvy list Timotejovi
Druhy list Timotejovi
List Titovi

Filem List Filemonovi
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Hb  List Hebrejom
Jk Jakubov list

1Pt Prvy Petrov list
2Pt Druhy Petrov list
1Jn  PrvyJanov list
2Jn  Druhy Janov list
3Jn  Treti Janov list
Jud  Judov list

Zj Zjavenie Jana

Biblické knihy oznacujeme tymito Standardnymi skratkami.
Kapitoly od verSov oddel'ujeme dvojbodkou a verSe medzi
sebou ¢iarkou.

Priklad:
Ef 4:32 oznacuje List Efezanom 4. kapitolu, 32. vers.

Hb 10:24, 25 oznacuje List Hebrejom 10. kapitolu, 24. a
25. vers.

Toto je anglosasky sposob zapisu, ktory uprednostiiujeme
pred tzv. kontinentalnym, pretoze jasnejSie oddel'uje kapitoly
od verSov.
Niektori ucitelia pouZzivaju a pozaduju kontinentalny sposob
zapisu. V takom pripade sa riad’te ich pokynmi.

M NajdolezitejSia je konzistentnost, teda aby ste
&= v jednej praci pouzivali rovnaké skratky a sposob

zapisu.
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ODOVZDANIE ZAVERECNEJ PRACE

'\‘\w% odovzdania. To znamend, ze v ten den musi byt

vytlacena v rukach vasho ucitel’a, alebo na mieste,
ktoré vam on urci, alebo najneskér dva tyzdne pred
zapoétovym tyzdiom. PrediZenie tohto terminu akceptujeme
len v pripade ochorenia s lekarskym potvrdenim. Bezne
neodmietneme ¢itat’ ani to, ¢o nedokazete dokoncit’ nacas, ale

musite pocitat’ s penalizaciou pri hodnoteni.

W Seminarna/zaverecna praca ma stanoveny termin
=/

PREHLASENIE

<z Kazdi semindrnu pracu musite odovzdat’
*\(‘% s vlastnoru¢ne podpisanym prehlasenim tohto
znenia:

Tato seminarnu pracu som vypracoval (a) samostatne
a vSetky pouzité pramene som uviedol (la) v zozname
bibliografickych  odkazov. Davam suhlas K jej
bezuplatnému pouzivaniu pre vyukové ucely, vCitane
pripadného zverejnenia na Internete.

V pripade seminarnej prace toto prehlasenie moZzete uviest’ na
titulnej strane.

ROZSAH PRACE

Ucitel' vam uréi rozsah prace. Mozete k nej prilozit’ prilohy.
Tieto sa nerataji do poctu strdn, ale mozno na nich
odkazovat’ v texte. Do celkového rozsahu sa nerata ani titulna
strana.

Schopnost’ pisat’ v ramci stanového rozsahu je umenim aj
disciplinou. Je to jedna zvaSich schopnosti, ktori ma
seminarna praca overit’.
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<> len, kto porusuje pravidla tym, ze napiSe viacej,

*\(‘% ako bolo pozadované, teoreticky mohol zahrnut

viacej informadcii, alebo ich vysvetlit dokladnejsie.

Casto tomu tak v skutoénosti nie je, ale ma teoretickii vihodu

Z nelegitimneho dovodu. Za takito neopravnentt vyhodu
budete pri hodnoteni penalizovani.

RADSEJ PAPIER

V ojedinelych pripadoch vam ucitel moze povolit’ odovzdat’
seminarnu pracu na elektronickom nosici (disketa, CD, USB
kla¢, priloha e-mailu). Zasadne vSak musite odovzdat
seminarnu pracu vytlacent na papieri podl'a tychto pokynov.
Robte to tak aj vo vaSom vlastnom zaujme. Do papierovej
kopie (ktora sa lepSie cita), vam ucitel vpiSe cenné
poznamky, ktoré vam mozu pomdct zlepsSit vase buduce
seminarne prace.
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