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INSTRUKCIE K TVORBE ZAVERECNYCH PRAC

Instrukcie k pisaniu zévere¢nej prace dopliiaju rdmcové Opatrenie rektora k biblio-
grafickej registrdcii, spristupriovaniu, uchovdvaniu a zdkladnym ndleZitostiam zdve-
recnych prdc na Presovskej univerzite v PreSove, vydané 18. 12. 2008, a Smernicu
k tvorbe zdverecnych prdc Instittutu slovakistiky, vSeobecnej jazykovedy a masmedi-
&lnych §tadii, schvalent 22. 1. 2009.'

Kazd4 zdvere¢na praca (ZP) musi byt origindlna, plagiatorstvo sa chape ako neprijatelny
spOsob prace.

ZP ma byt pisand v Standardnom textovom editore (Microsoft Word, OpenOffice.org ap.),
odovzdana v dvoch exemplaroch v tla¢enej forme na bielom papieri formatu A4 (210 x
297 mm) a sti¢asne v elektronickej podobe v PDF formate.” ZP je mozné vytla¢it na jednu
stranu listu, resp. sa pouzije obojstranna tlac.

Horny a dolny okraj textu je 2,5 cm (presne 2,54 cm), favy a pravy okraj je 3,0 cm (presne

3,17 cm). V pripade, Ze praca obsahuje vacsi pocet stran, mozno kvoli vizbe nastavit lavy
okraj na 3,5 cm a pravy okraj na 2,5 cm.

ZP sa pise pismom Times New Roman (na nadpisy mozno pouzit napr. Arial) vo velkosti
12 bodov (hlavny text), 10 bodov (poznamky pod ¢iarou), viac nez 12 bodov (nadpisy
kapitol). V celej praci sa pouziva jednotné riadkovanie 1,5 v hlavnom texte a 1 v poznam-
kach pod ¢iarou. V praci mozno pouzit 2, max. 3 rozli¢né fonty pisma (napr. tu¢né pismo/
bold na zvyraznenie dolezitych casti, kurziva na zvyraznenie prikladov, cititov, ndzvov

knih a pod.).

Rozsah bakaldrskej prace je 54 000 — 108 000 znakov, t. j. 30 — 60 normostran (1 normo-
strana predstavuje 1800 znakov). Rozsah diplomovej prace je 108 000 — 144 000 znakov,
t. j. 60 — 80 normostran.’ Do celkového poétu znakov sa zapoditava: tivod, hlavny text,
zavery, citicie a poznamky pod ¢iarou.

Zékladné Casti ZP — pozri Cast 4 opatrenia rektora.

Strany sa éfsluji pomocou automatického vlozenia stran. Pouzivaju sa arabské cislice.
Cislo strany sa umiesttiuje v dolnej ¢asti na vonkajsej strane listu.

Dokument je dostupny na stranke http://www.unipo.sk/files/docs/u studium/svk/opatrenie zp 2008 fin.doc.

V textovom editore OpenOffice.org mozno stibor vyexportovat do PDF formdtu priamo. Na konverziu prace pi-
sanej v textovom editore Microsoft Word je potrebné pouzit externy program. Z volne dostupnych (freeware)
programov su to napr. PDF Creator, WinPDF, PrimoPDF a i. Odkazy na uvedené programy (spolu so zakladny-

mi in§trukciami) moZno n4jst napr. na stranke http://www.stahuj.centrum.cz/?g[s]=pdf.
Délezity teda nie je fyzicky podet strdn, ale po¢et normostran.
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(8) Prvy riadok sa odsadzuje zvycajne o 1 az 1,5 cm, odsadenie sa robi pomocou tabuldtora,
nie stlacanim medzerovnika. Automatické odsadenie odseku je vyhodné nastavit v texto-
vom editore pomocou vlastnosti jednotlivych $tylov.* Medzi odseky sa nevklad4 prazdny
riadok. Bezny text sa zarovndva z obidvoch strdn, teda tzv. podla okraja. Nadpisy sa
umiestniuju na stred alebo vlavo.

(9) Poznamky pod ¢iarou sluzia na vlozenie vysvetliviek a doplnujucich komentarov k hlav-
nému textu. Vkladaji sa pomocou funkcie vlozit — odkaz — poznamka pod ¢iarou. Velkost
textu v poznamke pod c¢iarou je 10 bodov, riadkovanie 1.

(10) Jednotlivé kapitoly ZP sa ¢isluju standardne (1, 1.1, 1.1.1), za poslednt ¢islicu sa bodka ne-
dava. Napr.:

1 Suprasegmentalne javy
1.1 Casova modulécia hlasu
1.1.1 Kvantita
1.1.2 Pauza
1.1.3 Tempo
1.1.4 Rytmus

Niektoré praktické rady

(1) Zanazvami kapitol, resp. podkapitol sa neuvadza bodka.

Suprasegmentadlne javy

(2) Zatvorky a uvodzovky sa od slov uvedenych v nich neoddel'uji medzerou.

(SAV), ,prehfiat sa”

(3) Ciarka, bodka, dvojbodka, bodkociarka, vykri¢nik, otaznik sa piSe hned po slove, za inter-

punkénym znamienkom nasleduje medzera.

Pozor! Kedy? 15. 4. 2009

(4) Pomlcka sa pouziva na oddelenie slov alebo viet, vymedzuje sa medzerami.

,Maj —august 2009 s. 135 - 148

4 V programe Microsoft Word sa v polozke Formdt v menu vyberie ponuka Styly a formdtovanie. Pre §tyl Nor-
mdiny sa po kliknuti na Modifikovat — Formdt — Odsek nastavi Odsadenie prvého riadku 1 — 1,5 cm. V prog-
rame OpenOffice.org sa po stladeni funkénej kldvesy F11 objavi menu Styly a formdtovanie. Kliknutim pravym
tla¢idlom mysi na $tyl , Vychodzie® (Default) sa spristupnia moznosti editdcie daného $tylu (odsadenie prvého
riadku mozno nastavit v zadlozke Odsadenia a rozlozenie — Indents & Spacing).
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(5) Spojovnik sa piSe v ramci zlozenych slov a pri vlastnych mendch, neoddeluje sa medzera-
mi.

Cesko-slovensky, 20-ro¢ny

(6) Znak % sa uvadza s medzerou po ¢iselnom tudaji.

50 %

(7) Ak sa v zatvorkach uvadza enumeracia prikladov zvyraznenych kurzivou, zatvorky a su-
¢asne ¢iarky oddel'ujuce jednotlivé slova sa kurzivou neoznacuju.

V analyzovanych komunikatoch nenachadzame tieto vyrazové prostriedky iba osihotene, ale v dvoj- az trojkom-
bindcii s viacerymi (napr. a teraz, no dobre, no tak, no dobre tak, no ¢o a pod.).

(8) Lomka sa piSe medzi variantnymi alebo protikladnymi vyrazmi bez medzery:

komunikaény register matky/otca, kategdria odcudzitelnosti/neodcudzitelnosti

(9) Na oddelenie versov pri citacii umeleckého textu sa pouziva lomka; pred lomku aj za 1nu sa
vklada medzera.
,Co povies, drahd, na kldstorné vino? | Abeldrd (dobry roénik), Svity Augustin... | myslim to vézne: k vode ta

viac nepustim / ani ked budem s inou...”

(10) Obsah ZP sa vklada pomocou funkcie automatického generovania obsahu. Po naformato-
vani nadpisov a podnadpisov (funkcia format — $tyly a formatovanie) sa pouzije funkcia
Vlozit — Odkaz — Register a zoznamy — Obsah.

Uzito¢né odkazy

— Pravidla slovenského pravopisu — textova cast:
http://www.juls.savba.sk/ediela/psp2000/psp.pdf

— Komplexné vyhladdvanie v slovnikoch spisovnej slovenciny:
http://slovnik.juls.savba.sk/
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