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Bratislava rok




podpis

Usporiadanie práce

1. strana – názov práce – bez označenia číslom strany

2. strana – vyhlásenie – bez označenia číslom strany

3. strana – obsah – bez označenia číslom strany

4. úvod – ak je na 1 stranu  – bez označenia číslom strany, v prípade 2 a viac strán úvodu 2. strana sa čísluje číslom 2

5. práca – strany sa číslujú od čísla 2, ak je úvod na jednu stranu, v opačnom prípade sa pokračuje v načatom číslovaní

6. záver – bez označenia číslom strany

7. záver -  v cudzom jazyku, ktorý majú študenti ako hlavný

8. zoznam použitej literatúry – bez označenia číslom strany

9. prílohy – bez označenia číslom strany

Úprava práce

Okraje

Horný okraj: 3 cm

Dolný okraj: 3 cm

Ľavý okraj: 2,5 cm

Pravý okraj: 2 cm

Písmo

Povolené typy písma v bežnom texte: 

a) Book Antiqua

b) Bookman old style

c) Courier new

d) Times New Roman

Veľkosť písma 12

Iné typy písma a veľkosť sú prípustné len v tabuľkách, grafoch a prílohách. Bežný text musí byť napísaný stojatým písmom. Celá práca musí byť napísaná len jedným typom písma, ktoré sa môže použiť väčšie alebo kombinácie tučného kurzívy a podčiarknutia pri nadpisoch a zdôraznení textu.

Odsek

Každý odsek začína v 1. riadku vo vzdialenosti 1,25 cm od ľavej zvislice. Riadkovanie násobky 1,3 riadku. Odsek je zarovnaný podľa okraja a je použité delenie slov. Medzi odsekmi je vynechaný 1 riadok. 

Výpočet bodov

Za vetou uvádzajúcou výpočet sa píše dvojbodka. Začiatok výpočtu od tejto vety sa oddeľuje prázdnym riadkom, za výpočtom  sa vynecháva prázdny riadok.

Na označenie bodov výpočtu sa používajú arabské číslice, ktoré musia byť zarovnané vpravo, malé alebo veľké písmená abecedy, pomlčky alebo iné grafické značky.

výpočet bodov sa píše:

e) s malými začiatočnými písmenami, ak výpočet neobsahuje vety

f) s veľkými začiatočnými písmenami ak výpočet obsahuje vetu

Príklady

Makroprostredie delíme na: demografické – štruktúra obyvateľstva

· ekonomické – štruktúra výdavkov

· prírodné – prírodné zdroje

· technologické – sily, ktoré majú vplyv na nové technológie

· politické – zákony vládnych orgánov

· kultúrne vplyvy – základné hodnoty spoločnosti, postoje, záľuby a správanie

Zákazníci:

1. trhy spotrebiteľov – jednotlivci a domácnosti 

2. trhy výrobnej sféry – slúžia pre potreby výroby  do priamej alebo postupnej spotreby

3. trhy sprostredkovateľov – veľkoobchod, maloobchod

4. vládne trhy – produkty pre verejné služby

5. medzinárodné trhy – zahraniční kupujúci

Číslovanie strán, tabuliek a obrázkov

Strany sa číslujú priebežne arabskými číslicami v tvare základných čísloviek bez pomlčiek. Číslo strany sa umiestňuje v hlavičke v strede. Úvodné strany a záver sa nečíslujú, tak ako je uvedené už skôr.

Tabuľky a obrázky sa číslujú priebežne. Označenie (Tabuľka 1)  sa píše nad tabuľkou vľavo. Označenie (Obrázok 1) sa píše pod obrázok vľavo. 

Označovanie oddielov a pododdielov

Oddiel

Začína vždy na novej strane. Za názvom oddielu sú vynechané 2 riadky. V prípade číslovania je označený arabskou číslicou bez bodky.

Pododdiel

Je oddelený jedným riadkom od predchádzajúceho textu. Za názvom pod oddielu sú vynechané 2 riadky.

Príklad

7 Skratky

7. 1  Skratky titulov a hodností

Obsahy a prehľady

Obsah usporiadaný od ľavého okraja

Obsahy a prehľady sa píšu od ľavej zvislice. Číselný stĺpec sa začína od ľavého okraja, ľavá zvislica sa prispôsobuje najdlhšiemu číselnému označeniu, za ktorým sa vynechávajú 2 medzery. 

Príklad


Úvod
1

1 Internet
2

1. 1
Stručná charakteristika internetu
3

1. 2
Využitie internetu
5

2. 
Pripojenie sa na internet
7

2. 1
Technické prostriedky
8

2. 1. 1
Charakteristika modemu
10

Stupňovité usporiadanie obsahu

Je možné využiť kombináciu abecedných a číselných znakov.

Príklad

Úvod
1

A. Účtovné doklady 
2

I. Podľa účelu
2

1. Príkazné doklady
4

2. preukazné doklady
5

3. kombinované doklady
7

II. Podľa počtu dokumentovaných prípadov
8

1. Jednotlivé doklady
8

2. Zberné doklady
9

B. Náležitosti účtových dokladov
11

V obidvoch prípadoch sa čísla zodpovedajúcich strán píšu vpravo a zarovnané podľa pravej zvislice. 

Literatúra

Citovanie z literatúry

Citát (doslovný odpis) sa píše do úvodzoviek. V poznámke pod čiarou sa uvádza k danému citátu autor, dielo, miesto vydania, vydavateľ, rok vydania a číslo strany, z ktorej je citát.

Zoznam literatúry

Zoznam literatúry je v abecednom poradí podľa priezviska autora. Jeho štruktúra je nasledovná:

PRIEZVISKO. skratka krstného mena., kolektív ak sa uvádza: Názov, miesto vydania, vydavateľ, rok vydania

Prílohy

Prílohy sa číslujú priebežne ako sú priložené v pravom hornom rohu formou Príloha 1....

Rozsah a obsahová náplň práce

Ročníková práca je samostatným projektom, ktorý tvorí študent(ka) počas 1,5 semestra. Tomu zodpovedá obsah aj rozsah práce.

Rozsah práce

20 až 25 strán

Obsahová náplň

Práca môže byť prevažne teoretická, ale je neprípustné, ak sa skĺzne do opisovania literatúry. V práci má byť zrejmé, že študent(ka) danú problematiku pochopil a vyjadruje ju vlastnými slovami a postrehmi. V prípade, že je možné v práci aplikovať poznatky z praxe, ktorú študenti absolvujú v marci, je nevyhnutné ich zahrnúť do práce.





























































PAGE  
1

