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Zoznam skratiek
BOZP – bezpečnosť a ochrana zdravia pri práci
MŠVVaŠ SR – Ministerstvo školstva, vedy, výskumu a športu Slovenskej republiky
OHK – odborné hodnotiace komisie
OP – organizačný poriadok
OTP – organizačno-technické pokyny
SOČ – Stredoškolská odborná činnosť
ŠIOV – Štátny inštitút odborného vzdelávania

Zoznam značiek a symbolov
Symbol		Jednotka		Význam – popis
U			V			Elektrické napätie
I			A			Elektrický prúd
R			Ω			Elektrický odpor
f			Hz			Frekvencia
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[bookmark: _Toc152669114][bookmark: _Toc223938758][bookmark: _Toc223938938][bookmark: _Toc223942172]Úvod                                         
( prácu píšeme v 1. osobe množného čísla v minulom čase alebo trpnom rode, napr. sme sa rozhodli, bolo namerané a pod. )
Je povinnou časťou práce. Tvorí hlavnú textovú osnovu práce. Čísluje sa. Obsahuje stručný úvod do problematiky - dôvod, prečo sa autor rozhodol vypracovať prácu na danú tému. Stanovuje cieľ práce, jej poslanie a presné vymedzenie problému, ktorým sa práca zaoberá. Používajú sa kratšie vety, nie zložité súvetia. Celý Úvod sa píše rovnakým typom písma, neodporúča sa v ňom niektoré slová zvýrazňovať.  Ak sa Úvod práce začína citátom, tento sa zvyčajne píše kurzívou a uvádza sa pod ním aj meno autora. V Úvode nie je potrebné rozvíjať teoretické informácie. Má byť stručný a výstižný a má prezentovať nasledujúci obsah práce. Odporúčaný rozsah je jedna až jeden a pol strany. V Úvode možno tiež poďakovať tým, ktorí riešiteľovi pomohli odborne a metodicky vypracovať prácu. Aj keď je Úvod hneď na začiatku práce, obvykle sa píše až po jej dokončení.
[bookmark: _Toc152669115][bookmark: _Toc223938759][bookmark: _Toc223938939]

[bookmark: _Toc223942173]Problematika a prehľad literatúry

Táto časť práce je povinná a tvorí samostatnú kapitolu. Rôzni autori ju definujú rôzne. V niektorých metodikách je uvádzaná ako Prehľad literatúry, v iných ako Teoretické východiská, ďalších ako Problematika a prehľad literatúry. Posledne uvádzané pomenovanie odporúčame používať aj pri písaní práce SOČ. Sú to teoretické východiská, teoretická analýza problematiky. Táto teoretická časť čitateľa stručne informuje o poznatkoch, ktoré boli v danej oblasti už publikované.  Každú publikáciu, z ktorej využijeme informácie pri písaní Problematiky a prehľadu literatúry, je potrebné citovať. Citovať znamená uviesť súhrn údajov (priezvisko autora publikácie ktorú citujeme a rok vydania) umožňujúcich identifikáciu publikácie. Citácia býva umiestnená v texte. Každá citácia musí mať svoj bibliografický odkaz v Zozname použitej literatúry.  V teoretickej časti by sa mali uvádzať len informácie, ktoré s riešenou problematikou súvisia. Odporúčaný rozsah tejto časti práce je tretina predkladanej práce.
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[bookmark: _Toc152669118][bookmark: _Toc223938760][bookmark: _Toc223938940][bookmark: _Toc223942174]Ciele práce
V tejto povinnej časti práce autor podrobne rozpracuje hlavný cieľ práce a z neho vyplývajúce čiastkové ciele, ktoré podmieňujú dosiahnutie hlavného cieľa. Čitateľ musí správne pochopiť, čo chcel autor prácou vyriešiť. Ak to charakter práce vyžaduje, v tejto časti práce môžu byť sformulované aj hypotézy. Ciele majú byť napísané jasne, presne, výstižne, zrozumiteľne, majú charakterizovať predmet riešenia. Ciele majú byť formulované tak, aby sa dalo skontrolovať ich splnenie. Čitateľ má porozumieť, čo autor prácou sledoval. Vzhľadom na limitovaný počet strán práce SOČ sa odporúča stanoviť dostatočne náročné, ale súčasne aj reálne splniteľné ciele. Kapitola Ciele práce sa začína na novej strane. 
Pri písaní používame 1. osobu množného čísla.



[bookmark: _Toc152669119][bookmark: _Toc223938761][bookmark: _Toc223938941][bookmark: _Toc223942175]Materiál a metodika
Text text text 
[bookmark: _Toc152669120][bookmark: _Toc223938762][bookmark: _Toc223938942][bookmark: _Toc223942176]Kapitola
Text text text
[bookmark: _Toc152669121][bookmark: _Toc223938763][bookmark: _Toc223938943][bookmark: _Toc223942177]Kapitola
Text text text

Kapitola obsahuje charakteristiku objektu skúmania, podrobné opísanie postupu pri práci, ktorý bol vykonaný pre naplnenie cieľov práce. 
Presne a podrobne sú rozpracované jednotlivé kroky, ktoré autor uskutočnil pri získavaní potrebných údajov a odkiaľ dané údaje získal. 
Aj táto kapitola môže obsahovať citácie. Je dôležité uviesť aj autora použitej metodiky, pokiaľ používate metodiku, ktorá je už niekým používaná a zaznamenaná. Merané veličiny a jednotky treba uvádzať v sústave SI. 
Na konci kapitoly treba uviesť aj štatistické metódy, ktoré autor použil na vyhodnotenie výsledkov. Prehľadne, ale podrobne uvádzame súbor vzoriek, miesto a spôsob ich odberu.
Metodika práce musí teda obsahovať:
· charakteristiku  objektu skúmania, 
· pracovné postupy, 
· spôsob získavania údajov a ich zdroje, 
· použité metódy  vyhodnotenia  a interpretácie výsledkov. 
Pri písaní používame 1. osobu množného čísla.

Môžete v prípade potreby kapitoly Cieľ práce a Metodika práce spojiť do jednej kapitoly Cieľ a metodika práce.
Pri odborných prácach, kde ale predstavujete konkrétny metodický postup výroby, či realizácie niečoho s podrobným opisom výberu materiálu a jeho použitia, musí byť kapitola Metodika práce (resp. Materiál a metodika práce) samostatnou kapitolou a väčšinou sa následne nachádza po teoretických kapitolách pred Praktickou časťou práce.


[bookmark: _Toc152669122][bookmark: _Toc223938764][bookmark: _Toc223938944][bookmark: _Toc223942178]Výsledky práce
Text text text 
[bookmark: _Toc152669123][bookmark: _Toc223938765][bookmark: _Toc223938945][bookmark: _Toc223942179]Kapitola
Text text text
[bookmark: _Toc152669124][bookmark: _Toc223938766][bookmark: _Toc223938946][bookmark: _Toc223942180]Kapitola
Text text text

Ide o prvú kapitolu Teoretickej časti práce, resp. jedinú teoretickú kapitolu pod názvom Úvod do problematiky.
Hlavný text práce obsahuje číslované kapitoly a podkapitoly druhej a tretej úrovne s ilustráciami a tabuľkami.
Teoretická časť práce by mala byť rozdelená do 3 kapitol (resp. ak je teoretická časť robená vo forme jednej kapitoly ako „Úvod do problematiky“ – potom rozdelené do minimálne 3 podkapitol), v ktorej autor podáva:  
· teoretické poznatky vzťahujúce sa na danú úlohu

   Formálna úprava:
· odporúča sa použiť typ písma Times New Roman, veľkosť 12 (základný text),  
· riadkovanie 1,5 v textovom editore,
· okraje strán: 
· horný, dolný a pravý okraj 2,5 cm,
· ľavý okraj 3,5 cm
· za nadpismi a názvami kapitol sa nepíše bodka,
· nadpisy a názvy kapitol sú zarovnávané vľavo, t.j. píšu sa od začiatku.
· nová kapitola sa píše na novú stranu
· pri písaní používame 1.osobu množného čísla!... , aj keď je autor iba jeden, napr.: ... pri vyhodnocovaní výsledkov sme dospeli k názoru ...)
· citovanie zdrojov v práci – presné, s odkazom na zdroj a daný zdroj zaznamenaný v zozname použitej literatúry
· ilustrácie, grafy, tabuľky, fotografie, schémy, mapy atď. – očíslované, súvisiace s obsahom, musia mať označenie - názov, vysvetlivky, legendy, zdroj
· práca musí byť pravopisne a štylisticky správna, dodržiavať odbornú terminológiu

Rozsah práce:
· je odporúčaný rozsah maximálne 25 strán.
· do rozsahu sa nepočíta obal; titulný list; poďakovanie; čestné prehlásenie; zoznam skratiek, značiek a symbolov; zoznam tabuliek, grafov a ilustrácií; resumé a prílohy
· do rozsahu sa naopak počíta obsah, úvod, ciele práce, materiál a metodika práce, problematika a prehľad literatúry /hlavný text/ + výsledky práce a diskusia, závery práce, zhrnutie, zoznam bibliografických odkazov (zoznam použitej literatúry)
· Poslednou stranou, ktorú rátame do rozsahu, je zoznam použitej literatúry ale táto strana nie je číslovanou stranou





[bookmark: _Toc152669125][bookmark: _Toc223938767][bookmark: _Toc223938947][bookmark: _Toc223942181]Diskusia
Text text text 
[bookmark: _Toc152669126][bookmark: _Toc223938768][bookmark: _Toc223938948][bookmark: _Toc223942182]Kapitola
Text text text
[bookmark: _Toc152669127][bookmark: _Toc223938769][bookmark: _Toc223938949][bookmark: _Toc223942183]Kapitola
Text text text

V tejto časti sa nachádzajú úvahy a porovnania vlastných výsledkov s výsledkami, ktoré dosiahli v danej oblasti iní autori. V tejto časti sa interpretujú najdôležitejšie a najvýznamnejšie zistenia a výsledky, hlavne tie, ktoré majú veľký význam vo vzťahu k riešenému problému. Diskusia musí dávať odpovede na otázky a ciele vytýčené v úvode práce. V tejto časti autor vyjadruje svoje názory a postrehy ku skúmanej problematike. Výsledky porovnáva s literatúrou (popísané v teoretickej časti) a vyvodzuje z nich vlastné závery – dedukcie. Medzi ne patrí aj konkrétne vlastné riešenie, alebo vlastný návrh na vyriešenie problému, ktorý práca sleduje. 
Tieto časti treba osobitne vyzdvihnúť, napísať, ako by sa dali vlastné výsledky, návrhy či poznatky autora uplatniť v praxi.







[bookmark: _Toc152669128][bookmark: _Toc223938770][bookmark: _Toc223938950][bookmark: _Toc223942184]Závery práce
Text text text 
[bookmark: _Toc152669129][bookmark: _Toc223938771][bookmark: _Toc223938951][bookmark: _Toc223942185]Kapitola
Text text text
[bookmark: _Toc152669130][bookmark: _Toc223938772][bookmark: _Toc223938952][bookmark: _Toc223942186]Kapitola
Text text text

V závere autor stručne zhodnocuje dosiahnuté výsledky a splnenie vytýčených cieľov, zdôrazňuje nové odlišné fakty, ich objektivitu, význam, možnosti uplatnenia v praxi; nemá obsahovať rozbory a štúdie, ktoré patria do diskusie. 
Záver prezentuje autorov názor na daný problém a jeho riešenie, musí vyzdvihovať prínos jeho návrhov a poukázať na spôsob ich realizácie. Záver by mal načrtnúť ďalšiu perspektívu práce v danej problematike so získanými poznatkami.
Záver nemá obsahovať nič, čo nie je v texte práce a musí nadväzovať na úvahy a argumenty v texte práce. 
Odporúčaný rozsah je jedna až jeden a pol strany





[bookmark: _Toc152669131][bookmark: _Toc223938773][bookmark: _Toc223938953][bookmark: _Toc223942187]Zhrnutie
V tejto časti stručne ale jasne a presne autor popíše cieľ práce, metodiku a urobí súhrn najdôležitejších zistení, výsledkov svojej práce. Odporúčaný rozsah je cca 10 riadkov, je to vlastne komentovaný obsah práce. Je veľmi dôležitou časťou, pretože čitateľ po prečítaní bude vedieť o čom práca je a čo autor zistil.
 








[bookmark: _Toc151287843][bookmark: _Toc152669134][bookmark: _Toc223938774][bookmark: _Toc223938954][bookmark: _Toc223942188]Zoznam použitej literatúry
1. NOVÁK, Peter.1999, Inovácia školstva.3.vyd. 1999. ISBN 80-8026-030-4
2. JÁNOŠÍKOVÁ, Mária. 1997. Biologický – proporčný vek u súčasnej detskej populácie: Habilitačná práca. Nitra: Univerzita Konštantína Filozofa, 1997, 174 s.
3. DVOŘÁK, Jozef – VRTKOVÁ, Ida. 2001. Malá genetika prasat II. Brno: Masarykova Univerzita, 2001, 91 s. ISBN 80-7157-521-6.
4. The Silver – Meal Heuristic Method for Deterministic Time-Varying Demand.2010.[online].2010,[cit.2010-04-26]. Dostupné na internete:
http://www.shvoong.com/exact-sciences/499883-silver-meal-heuristic-method-deterministic/
5. STN ISO 690:1998. Dokumentácia – Bibliografické odkazy – Obsah, forma a štruktúra.

(Zoznam použitej literatúry obsahuje úplný zoznam bibliografických odkazov. Rozsah tejto časti je daný počtom použitých literárnych zdrojov, ktoré musia korešpondovať s citáciami v texte. V zozname použitej literatúry sa uvádza iba literatúra citovaná v texte. Zoznam musí byť v abecednom poradí. Musia v ňom byť uvedené odkazy na pramene uvedené v texte práce a aj pramene pod obrázkami a tabuľkami. 
Techniku citovania a uvádzania bibliografických odkazov predpisujú rôzne národné a medzinárodné normy. Ukážky citovania z literatúry, článkov z časopisov, noriem, atlasov, vyhlášok a zákonov, elektronických dokumentov – monografií, články z elektronických časopisov, príspevky v zborníkoch, články z www stránky, správy z elektronickej pošty a iné sú prehľadne uvedené v príkladoch v metodickej príručke na strane 51 až 60).
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Zoznam príloh:
Príloha A: Dotazník
Príloha B: Grafické spracovanie výsledkov dotazníka.
Príloha C: Nákresy
Príloha D: Fotografie
Príloha E: CD médium

Na začiatku sa nachádza zoznam všetkých príloh.
Názvy príloh v zozname musia byt’ zhodné s názvami uvedenými na príslušných prílohách. Každá príloha začína na novej strane a je označená samostatným písmenom (Príloha A, Príloha B, ...).
Pri písaní práce sa všetky netextové časti (tabuľky, grafy, mapy, fotografie, CD, ...) umiestňujú do príloh. Tie sú podľa potreby rozčlenené na jednotlivé časti (poradie nie je fixné, väčšinou sa však tabuľky a grafy umiestňujú do prednej časti a fotodokumentácia na koniec príloh).
Podľa charakteru môžu byť zviazané s textovou časťou, alebo dôsledne uložené vo zvláštnom obale tak, aby pri manipulácii s nimi nedošlo k ich poškodeniu, alebo k strate. Sú očíslované a uvedené na zozname príloh a môžu to byť nákresy (ilustrácie), tabulky, grafy, mapy, fotodokumentácia a iný dokumentačný materiál, diskety alebo CD atď.

Práca má obsahovať minimálne 15 a maximálne 25 strán textu od Úvodu až po Zoznam použitej literatúry. Aj Úvod aj Zoznam použitej literatúry sa už počíta do tých 25 strán.
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