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1 FORMA PRÁCE
Práca praktickej časti odbornej zložky maturitnej skúšky má byť vyhotovená a odovzdaná do termínu, ktorý určuje riaditeľ školy. Študent prácu odovzdáva jedenkrát v písomnej podobe a jedenkrát v elektronickej podobe na CD nosiči vo formáte PDF (presne označené s menom autora práce a názvom práce ). 
Práca sa píše na biely papier formátu A4. Práca nemá byť písaná obojstranne. Prácu odporúčame písať v textovom editore Word, typ písma Times New Roman alebo Arial, veľkosť písma 12, v názvoch kapitol 14, riadkovanie 1,5. Dôležitý text môžete zvýrazniť hrubým písmom, názvy kapitol uvádzajte vždy hrubým písmom. Na zarovnanie textu použite rovnaké zarovnanie na oboch okrajoch. Na názvy kapitol použite zarovnanie doľava. Na nové myšlienky v texte používajte odseky. Pre prehľadnosť textu môžete využívať aj odrážky a číslovanie.

a) Nastavenie strany:
· veľkosť papiera: formát  A4, 
· orientácia: na výšku,
· okraje: hore 2,5 cm, dole 2,5 cm, vľavo 3,5 cm (kvôli väzbe), vpravo 2,5 cm. 
b) Primeraný rozsah:
· 1 strana: 30 riadkov x 60 – 70 znakov, 
· rozsah práce: 12 - 24 strán,

· do rozsahu práce sa počítajú: úvod, hlavný text, záver, zoznam bibliografických odkazov ( zoznam použitej literatúry ), 
· do rozsahu práce sa nepočítajú: obálka, titulný list, čestné vyhlásenie, poďakovanie, obsah, zoznam skratiek a symbolov, zoznam príloh, prílohy a iný sprievodný materiál !!!!
c) Číslovanie strán jednotlivých častí práce:
· obálka ( väzba ), zoznam príloh, prílohy sa do stránkovania nepočítajú,

·  strany v práci počítame od titulného listu po zoznam bibliografických odkazov,
· číslo strany nepíšeme na: titulný list a stranu s obsahom,
· na ostatné strany práce píšeme čísla strán = zoznam skratiek a symbolov, úvod, hlavný text, záver, zoznam bibliografických odkazov,
· strany číslujeme arabskými číslicami, číslo umiestňujeme v dolnej časti strany na vonkajšej strane ( lícovej strane vpravo ). 
2 ŠTRUKTÚRA PRÁCE
A) Predná časť práce obsahuje:
· Obálka práce ( väzba ), 
· Titulný list, 
· Čestné vyhlásenie

· Poďakovanie školiteľovi (nepovinná súčasť práce, odporúča sa skonzultovať so školiteľom)

· Obsah, 
· Zoznam grafov, zoznam tabuliek,

· Zoznam skratiek a symbolov. 

B) Hlavná časť práce obsahuje:
· Úvod,
· Jadro ( členené na kapitoly, teoretická + praktická časť ),
· Záver, 
· Zoznam bibliografických odkazov ( = zoznam použitej literatúry ).
C) Prílohy:
· Zoznam príloh ( a konkrétne prílohy s názvom ).
3 PREDNÁ ČASŤ PRÁCE
OBÁLKA PRÁCE
Na obale musí byť uvedené:
·  oficiálny názov organizácie ( škola a jej presná adresa ),
·  názov práce,
·  meno a priezvisko autora práce,
·  rok dokončenia práce. 
Poznámka: Názov prezentuje prácu, a preto by mal vystihovať jej zameranie alebo problém, na ktorý sa práca zameriava. Názov musí súvisieť a zodpovedať obsahu práce a musí byť terminologicky správny. 
Vzor obalu sa nachádza v prílohe: Príloha A.
TITULNÝ LIST
Na titulnom liste práce musia byť uvedené tieto údaje:
· názov práce,
· druh práce ( napr. záverečná práca... ),
· meno a priezvisko autora,
· oficiálny názov inštitúcie /organizácie/školy,
· miesto a rok napísania práce ( uvádza sa jedno mesto a jeden rok, kedy bola práca dokončená, napr. Žiar nad Hronom 2018 ).
Vzor titulného listu sa nachádza v prílohe: Príloha B.
OBSAH
Obsah sa uvádza na začiatku práce. Sú v ňom prehľadne uvedené názvy všetkých kapitol, ktoré práca obsahuje spolu s jej číslom, ako aj s číslom strany.  Kapitoly sa číslujú priebežne arabskými číslicami. Za číslom kapitoly a názvom kapitoly sa bodka NEDÁVA. Pred úvod sa číslo nemusí uvádzať ( napr. ÚVOD ). Ak chcete pred úvod uviesť číslo, zadajte nulu ( napr. 0 ÚVOD ). Záver sa môže označiť číslom, ak ste označili úvod nulou ( napr. 0 ÚVOD, 1 ŠKD, 2 MŠ, 3 ZÁVER ). Ak pred úvod neuvádzate číslo, nemusíte uvádzať ani číslo pred záver ( napr. ÚVOD, 1 ŠKD, 2 MŠ, ZÁVER ).
Napr. :
ÚVOD ..................................................................................................................................3  
1 APLIKOVANÁ ANTROPOLÓGIA ................................................................................4
   1.1 Definícia a vymedzenie pojmu....................................................................................6
2 ŠPORTOVÁ ANTROPOLÓGIA....................................................................................15

ZÁVER...............................................................................................................................20 
Vzor obsahu sa nachádza v prílohe: Príloha C.
Obsah práce sa počíta do stránkovania, ale sa nečísluje. Poslednou číslovanou stranou je zoznam použitej literatúry. Prílohy majú zvyčajne vlastné označenie ( viď značenie príloh s. 11 ).

ZOZNAM GRAFOV, ZOZNAM TABULIEK
         Ak študent v texte svoje práce uvádza grafy, tabuľky apod., uvedie ich aj na samostatnej strane s vyššie uvedeným nadpisom v poradí, v akom v práci nasledujú. Pri každej položke udáva číslo strany.

napr. 

Graf 1 Zdroje získavania dobrovoľníkov v organizácii.......................................................25
ZOZNAM SKRATIEK A SYMBOLOV
Ak študent vo svojej práci uvádza skratky, symboly alebo značky, uvedie ich aj na samostatnej strane s vyššie uvedeným nadpisom za obsahom v abecednom poradí. V samotnom texte sa tiež každá skratka alebo symbol musí najprv vysvetliť pri prvom uvedení  (  hoci sa nachádza aj na danej strane Zoznam skratiek a symbolov  ). Napr.: ŠKD – školský klub detí. Vzor sa nachádza v prílohe: Príloha D.
Pred zoznam skratiek a symbolov sa neuvádza číslo, ale číslo strany už píšeme. Taktiež „kapitolu Zoznam skratiek a symbolov“ uvádzame v obsahu ( viď príloha: Príloha C ).
4 HLAVNÁ ČASŤ PRÁCE
ÚVOD

Úvod obsahuje stručný a výstižný opis problematiky, oboznamuje s autorským zámerom, t. z. prečo sa autor rozhodol vypracovať prácu na danú tému. V úvode nie je potrebné rozvíjať teoretické informácie, má byť stručný a výstižný a má prezentovať nasledujúci obsah práce. Odporúčaný rozsah je 1 – 1,5 strany. Pri písaní používame 1. osobu množného čísla – t. z. používame tzv. autorský plurál  = „my sme vypracovali“.
V úvode musia byť jasne uvádzané:
· ciele práce 
· metodika práce ( obsahuje 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 ),
· prehľad stavu riešenia problematiky ( uvádza hlavné zdroje k problematike, stručný prehľad autorov, príp. odborných diel zaoberajúcich sa problematikou ),
· môže sa uviesť aj počet kapitol a nasledujúci obsah práce.
Pred úvod neuvádzame číslo, alebo uvádzame nulu. Strana s úvodom sa už označuje číslom. Ak práca obsahuje titulný list, obsah, zoznam skratiek, tak stranu úvodu očíslujeme číslom 4. 
JADRO PRÁCE
Skladá sa z dvoch samostatných častí: teoretickej časti a praktickej časti. Je potrebné ich členiť na kapitoly a podkapitoly. Nové myšlienky v texte je potrebné oddeľovať odsekmi. Pre prehľadnosť textu sa môžu používať odrážky a číslovanie. 
TEORETICKÁ ČASŤ 
Obsahuje spracovanie teórie, teoretické východiská, teoretickú analýzu problematiky súvisiacej s témou práce. Táto teoretická časť čitateľa stručne informuje o poznatkoch, ktoré boli v danej oblasti už publikované. Pri písaní používame 1. osobu množného čísla – t. z. používame tzv. autorský plurál.
Každú publikáciu, z ktorej pri písaní využijeme doslovné informácie, je potrebné citovať, t. j. uviesť súhrn údajov ( meno autora, rok a stranu ) umožňujúcich jej identifikáciu. Citácia býva umiestnená v texte. Každá citácia musí mať svoj bibliografický odkaz v Zozname použitej literatúry. Citáty sa od hlavného textu musia oddeliť úvodzovkami. V prípade, že sú dlhšie ako štyri riadky, odporúča sa písať ich odlišným typom písma ( kurzíva ). Vzor uvádzania citácií v texte práce sa nachádza v prílohe: Príloha F. 

Iným autorským postupom tvorby textu teoretických východísk pri písaní práce sú tzv. parafrázy. Parafráza je prerozprávanie vlastnými slovami, pričom zachováva obsah originálneho textu, myšlienok a poradie výkladu bez vkladania vlastných myšlienok. Parafráza sa neoddeľuje od textu úvodzovkami. Študent ( autor práce ) zjednodušene alebo zrozumiteľnejšie vyloží príliš komplikovaný  popis alebo výklad, ten je vyjadrený vlastnými slovami a štýlom autora práce. Parafrázovaním sa zdrojový text z odbornej literatúry skracuje. Za parafrázovaným textom sa do zátvorky uvádza meno autora a rok. Vzor uvádzania parafráz v texte práce sa nachádza v prílohe: Príloha G. 

V teoretickej časti by sa mali uvádzať len informácie, ktoré s riešenou problematikou súvisia. Odporúčaný rozsah je tretina predkladanej práce ( 4 – 8 strán ).
PRAKTICKÁ ČASŤ 
      Obsahom  praktickej časti by mala  byť realizácia výskumu alebo návrh a realizácia aktivít (programu) pre vybranú cieľovú skupinu.  
Odporúčaný rozsah praktickej časti sú dve tretiny predkladanej práce ( 8 – 16 strán ).  
Pri písaní praktickej časti používame 1. osobu množného čísla. Pri písaní návodu príprav aktivít (programu) používame 3. osobu jednotného čísla – t. z. používame pojmy pracovník (terapeut, vedúci aktivity, učiteľ) predvádza, ukáže, vysvetlí, vedie, povie... a žiak (klient) odpovedá, príde, povie, donesie, zarecituje, zacvičí... 

Obsah praktickej časti  pri realizácii výskumu: 

1. cieľ výskumu (cieľ formulovať činnostnými slovesami - dokázať, objasniť, porovnať, vysvetliť...)
2. metódy výskumu (rozpísať, akú metódu sme použili, stručne ju všeobecne opísať)
3. realizácia výskumu (kde a kedy sme prieskum realizovali, kto boli naši respondenti, ich počet, zloženie podľa pohlavia, veku, vzdelania, povolania...)
4. vyhodnotenie výskumu (štatistické grafy, tabuľky, slovné spracovanie - podľa otázok dotazníka - musia byť vyhodnotené všetky otázky, slovné vyhodnotenie rozhovorov)
5. závery a odporúčania pre prax (prezentovať autorov názor na problém a jeho riešenie, načrtnúť ďalšiu perspektívu práce v danej problematike so získanými poznatkami)
Obsah praktickej časti pri návrhu a realizácii aktivít:
      O konkrétnej podobe praktickej časti bude autor počas tvorby práce usmerňovaný svojím konzultantom (školiteľom).

Názornosť a prehľadnosť poskytovaných informácií v práci zvyšuje uvádzanie obrazového materiálu: t. j. grafy, diagramy, nákresy, fotografie, schémy, ilustrácie a pod. Spomenutý sprievodný materiál umiestňujeme v práci buď hneď za text, kde sa spomína prvýkrát, alebo samostatne do príloh. Ak obrazový materiál uvádzame za text, už ten istý obrazový materiál nedávame do príloh. Názov alebo titulok obrazového materiálu sa píšu pod obrázok, graf, diagram, nákres, fotografiu, schému, ilustráciu a pod. Vzor uvádzania obrázkového materiálu ( grafy, obrázky, fotografie, diagramy, schémy, ilustrácie príp. tabuľky ) sa nachádza v prílohe: Príloha E. Odporúčame však obrazový materiál uvádzať v prílohách ( viď s. 11 ). 
ZÁVER 
V závere autor stručne zhodnocuje dosiahnuté výsledky, splnenie vytýčených cieľov a prezentuje svoj názor na daný problém a jeho riešenie. Odporúčaný rozsah je max. 1 strana. Je veľmi dôležitou časťou, pretože čitateľ po prečítaní bude vedieť, o čom práca je a čo autor zistil.
ZOZNAM BIBLIOGRAFICKÝCH ODKAZOV ( ZOZNAM POUŽITEJ LITERATÚRY )
Ide o zoznam použitej, nie naštudovanej literatúry ( odborné knihy, monografie, učebnice, články alebo príspevky z periodík, novín a časopisov, príspevky z internetových zdrojov ). Pomocou neho sa má čitateľ práce dostať k pôvodným prameňom, ktoré boli citované alebo parafrázované v práci. Zoznam musí byť v abecednom poradí. Obsahuje bibliografické odkazy, t. j. informácie o dokumentoch, ktoré sa skutočne použili pri písaní práce. Musia byť v ňom uvedené odkazy na pramene, uvedené v texte práce ( aj pramene pod obrázkami a tabuľkami ). V zozname použitej literatúry prevažujú knižné a časopisové zdroje nad internetovými ( viac ako polovica, napr. 10 zdrojov, z toho 6 knižných, 4 internetové ). Pred názov „Zoznam bibliografických odkazov“ môžeme i nemusíme uvádzať číslo. 
Časti bibliografického odkazu  ( veľkosť písma a diakritika sú uvedené podľa normy ):
PRIEZVISKO,  M.: Názov diela. Číslo vydania. Miesto vydania : Vydavateľstvo, rok vydania. Číslo počtu strán diela s. ISBN.
VZORY BIBLIOGRAFICKÝCH ODKAZOV PRE KNIHU, INTERNETOVÝ ZDROJ A ČASOPIS:

a) Vzor konkrétneho bibliografického odkazu pre knihu:
MISTRÍK, J.: Žánre vecnej literatúry. Bratislava : Slovenské pedagogické nakladateľstvo, 1975. 216 s. 
ŽATKULIAK, J:. Tvorba diplomovej práce. 3. dopl. vyd. Bratislava : Slovenské pedagogické nakladateľstvo, 2004. 167 s. ISBN 70-891 5.
b) Vzor konkrétneho bibliografického odkazu pre internetový zdroj:
BRONDOŠOVÁ, Jana – LICHNEROVÁ, Tatiana. Ako si zabezpečiť slušnú budúcnosť. In Trend [online].16.9.2005[cit.2007-05-12]. 

Dostupné na: https://www.podnikajte.sk/manazmentmarketing/c/745/category/marketing/ar ticle/kedy-je-reklamy-e-mail-nevyziadana-posta-spam.xhtml
Nesprávne uvedenie odkazu je odvolať sa len na webové sídlo – názov domény. Treba skopírovať celú adresu článku, ktorá sa nachádza v prehliadači.
c) Vzor konkrétneho bibliografického odkazu pri citovaní článku z periodika (časopis, noviny ) :
TOKÁR, Štefan. (2002). O názornej a výchovnej funkcii knižnej ilustrácie. In Pedagogická revue, roč. 54, č. 4, s. 54 - 59. ISSN....
5 ZNAČENIE PRÍLOH
Pri písaní práce sa všetky netextové časti môžu umiestniť do príloh a sú uvedené v zozname príloh, ak autor niektoré z nich neuvádza priamo v texte práce. Pred názov „prílohy a zoznam príloh“ sa neudáva číslo a ani číslo strán. Taktiež sa číslo strán neuvádza ani pri jednotlivých prílohách.
Do prílohy patria :
· nákresy, 

· ilustrácie,

· makety,

· použité umelecké texty alebo vecné texty, 

· tabuľky,

· grafy,

· prípadne mapy, audio alebo videokazety, diskety, CD a iné.
Jednotlivé prílohy sa podľa ich charakteru ( formy ) číslujú veľkými písmenami latinskej abecedy ( A, B,... ), každá príloha začína na novej strane. 
Vzor značenia príloh sa nachádza v prílohe: Príloha H.
6 ZOZNAM POUŽITEJ LITERATÚRY

KATUŠČÁK, D.: Ako písať záverečné a kvalifikačné práce. 5. nezmenené vydanie. Nitra : Enigma, 2008. 162 s. ISBN 978-80-89132-45-4.
PRÍLOHY

ZOZNAM PRÍLOH

Príloha A  Obálka práce - vzor 
Príloha B  Titulný list - vzor 
Príloha C Obsah - vzor 
Príloha D Zoznam skratiek a symbolov - vzor 
Príloha E Spôsob uvádzania ilustrácií, obrázkov, grafov - vzor 
Príloha F Spôsob uvádzania citácií v texte - vzor 
Príloha G Spôsob uvádzania parafráz v texte - vzor 
Príloha H  Úprava strany Zoznam príloh - vzor 
Príloha A Obálka práce - vzor
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Obrázok 1 Portrét učiteľa národov  J. A. Komenského
[image: image1.jpg]



Graf 5 Vývin počtu obyvateľov v obci Brestovany

Príloha F Spôsob uvádzania citácií v texte - vzor 
1. spôsob uvádzania citácií je metóda prvého údaja a dátumu: za citovaným textom sa v zátvorke uvedie priezvisko autora, rok publikovania citovanej knihy a strana cez písmeno s.
Text text text text text text Text text text text text text Text text text text text text Text text text text text textText text text text text text Text text text text text text Text text text text text text Text text text text text text Text text text text text text Text text text text text text Text text text text text text Text text text text text text Text text text text text text Text text text text text text. Pod pojmom pedagogika voľného času rozumieme: „Citát citát citát citát citát citát citát citát citát citát citát citát citát citát citát citát.  Citát citát citát citát citát citát citát citát citát citát citát citát citát citát citát citát. Citát citát citát citát citát citát citát citát“ ( Findura, 1998, s. 47 ). 

2. spôsob uvádzania citácií v texte je takmer totožný s prvým spôsobom po stránke formálnej, rozdiel je v tom, že autor daného citátu je súčasťou textu, až za jeho menom sa v zátvorke  uvedie rok publikovanie jeho diela a číslo strany.
Takmer rovnako charakterizuje pedagogiku voľného času Brestenský ( 1991, s. 214 ): „Citát citát citát citát citát citát citát citát.  Citát citát citát citát citát citát citát citát citát citát citát citát citát citát citát citát. Citát citát citát citát citát citát citát citát.“ 

Príloha G Spôsob uvádzania parafráz v texte - vzor 
Mnohé nádory vykazujú hormonálnu závislosť a vtedy je ich rast stimulovaný, udržiavaný a podporovaný účinkom hormónov ( Fussiová, 2000 ). 
Príloha H Úprava strany Zoznam príloh - vzor 
ZOZNAM  PRÍLOH

Príloha A 1 Úprava obalu písomných prác praktickej časti odbornej zložky maturitnej skúšky – vzor 

Príloha A 2 Úprava titulného listu písomných prác praktickej časti odbornej zložky maturitnej skúšky – vzor 

Príloha B  Spôsob uvádzania ilustrácií, obrázkov, grafov 
Príloha C 1 Fotografie detí počas edukačných aktivít na tému Zdravý životný štýl

Príloha C 2 Fotografie pomôcok na tému Ľudské telo
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