Smernica dekanky Filozofickej fakulty Katolickej univerzity v RuZomberku

o pisomnych pracach Studentov bakalarskych a magisterskych Studijnych programov
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CL1
Uvodné ustanovenia

Smernica dekanky Filozofickej fakulty Katolickej univerzity v Ruzomberku (d’alej FF
KU) opisomnych pracach Studentov stanovuje zdkladné formélne nalezitosti
pisomnych prac Studentov bakalarskych a magisterskych Studijnych programov, ktoré
st odovzdavané v ramci vysokoSkolského $tudia zabezpecovaného katedrami FF KU.
Pisomnymi pracami sa rozumeji prace Studentov vypractivané pocas
vysokoskolského Studia, predovSetkym seminarne, ro¢nikové prace a prace
Studentskej vedeckej a odbornej ¢innosti (Albertus Magnus). Smernica sa nevztahuje
na zavere¢né prace, formalna uprava ktorych je zakotvend v smernici dekana FF KU
o ukonceni Studia na FF KU.

Na obsahovt stranku pisomnych prac Studentov v zmysle povinnosti reSpektovania
pravidiel moralky a akademickej etiky (problematika podvadzania, plagiatorstva,
falzifikovania ai.) sa vzt'ahuji ustanovenia smernice dekana FF KU o akademickej
necestnosti a disciplinarneho poriadku Katolickej univerzity v Ruzomberku pre
Studentov.

Vzhl'adom na skuto¢nost’, Ze osobitost’ jednotlivych predmetov Studijnych programov
modze vyvolat' potrebu Specifickych poziadaviek formdlnych nélezitosti pisomnych
prac, Student v takychto pripadoch postupuje podl'a pokynov prislusnej katedry, resp.
vyucujuceho daného predmetu. Katedra, resp. vyucujuci Specifické poziadavky
vzt'ahujuce sa na pisomné prace prislusného predmetu zverejni na internetovej stranke
katedry, na fyzickej ndstenke katedry a oboznadmi s nimi $tudentov v rdmci ivodnych
vyucovacich hodin daného predmetu.

Nesulad odovzdavanej pisomnej prace s touto smernicou je dévodom neprijatia prace
vyucujucim, resp. dévodom na znizZenie klasifikaéného ohodnotenia.

V pripade zdravotne znevyhodnenych Studentov vyucujuci prislusného predmetu
zohl'adni naroky na formalnu stranku pisomnej prace adekvatne typu zdravotného
znevyhodnenia Studenta, ak mu zdravotné znevyhodnenie neumoziuje v plnej miere
splnit’ predpisané poziadavky viazuce sa na formalnu Gpravu prace.

Smernica nemd ambiciu obsiahnut’ vSetky otazky formalnych nélezitosti, ktoré moézu
nastat’ pri vypracuvani pisomnych prac. V pripade otdzok, ktoré smernica blizsie
nerozpracuva, sa Student riadi pokynmi uvedenymi v publikacii Akademicka prirucka
autorov D. Mesko, D. Katuscak, J. Findra a kol. (2. vyd. Martin : Osveta, 2005)
a inStrukciami prislusnej katedry/vyucujiceho predmetu.

Vyucujuci predmetu moéze okrem tlacenej verzie prace vyzadovat' odovzdanie prace
aj v elektronickej verzii. Elektronickd verzia atlatena verzia price musia byt
identické.

Cl.2
Zakladné formalne naleZitosti pisomnych prac

Na vytlacenie prace sa pouZziva biely, nepriehladny a hladky (neleskly) papier formatu
A4; pripista sa jednostrannd i obojstranna tla¢ prace.

Cislovanie stran je umiestnené v pite na vonkajSej strane, prip. v strede strany.
Vyuziva sa velkost’ pisma 12 bodov, typ pisma Times New Roman alebo Palatino a
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riadkovanie 1,5. Ak sa v praci vyuzivaji poznamky pod ¢iarou, uplatni sa pri nich
jednoduché riadkovanie a vel'kost’ pisma 10 bodov.
Nastavenie vzhl'adu stranky je nasledovné:

horny okraj 2,5 cm od hornej hrany listu papiera
dolny okraj 2,5 cm od dolnej hrany listu papiera
lavy (vnutorny) okraj 2,5 cm od l'avej hrany listu papiera

pravy (vonkajsi) okraj 2,5 cm od pravej hrany listu papiera
zéahlavie hore 1,2 cm od hornej hrany listu papiera
pita dolu 2,5 cm od dolnej hrany listu papiera

Rozsah pisomnych prac reSpektuje zasadu primeranosti. Zadavatel' prace moze touto
smernicou stanovené intervaly rozsahu pisomnej prace Specifikovat’ na konkrétny
rozsah, a to s ohl'adom na ucel a obsah odovzdavaného textu.
Primerany rozsah textu:

a) semindrnej prace je 3 600 az 9 000 znakov,

b) rocnikovej prace je 9 000 az 27 000 znakov,

c) prace Studentskej vedeckej a odbornej cCinnosti (Albertus Magnus) je

18 000 az 36 000 znakov.

Do rozsahu prace sa pocitaju zlozky tvoriace hlavnu Cast’ prace (Gvod, jadro, zaver,
zoznam bibliografickych odkazov — vratane medzier a pozndmok pod c¢iarou). Do
rozsahu prace sa nepocitaju: titulny list, stranka s abstraktom, stranky s obsahom
a koncové casti (prilohy).

CL3
Vnitorné ¢lenenie seminarnych prac

(1) Seminarna praca sa sklada z tychto Casti:

a) titulna strana,
b) hlavny text: ivod, jadro, zaver, zoznam bibliografickych odkazov,
c) prilohy (ak to charakter prace alebo zadéavatel’ prace vyzaduje),

(2) Titulna strana je na samostatnom liste a obsahuje tieto povinné udaje (vzor titulnej
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strany je prilohou €. 1 smernice):

a) nazov univerzity, fakulty

b) nazov prace

¢) Uplné meno a priezvisko autora

d) Studijny program

e) rok Studia prislusného studijného programu studenta

f) nazov predmetu

g) meno a priezvisko ucitel'a (zadavatel’a prace)

h) datum ukoncenia prace

1) vyhlasenie o presnom pocte znakov zapocitavanych do rozsahu prace.
Na titulnu stranu sa zacina pisat’ priblizne 10 cm od horného okraja, jednotlivé udaje
su usporiadané v samostatnych riadkoch so zarovnanim na stred. PouZziva sa identicky
typ avelkost’ pisma ako v d’alSich cCastiach prace (pozri ¢l. 2 ods. 2). V ndzve
pisomnej prace Student moze vyuzit’ bold (tuéné pismo), pod¢iarkovanie sa nepouziva.
Na titulnej strane sa Cislo strany neuvadza, ale zapocitava sa do cCislovania. Kazda
nasledujuca strana s textom sa oznaci ¢islom strany arabskymi ¢islicami.
Zoznam bibliografickych odkazov sa nachddza na samostatnom liste.



ClL4
Vniitorné ¢lenenie roénikovych prac a prac Studentskej vedeckej a odbornej
¢innosti (Albertus Magnus)

(1) Ro¢nikova praca alebo praca Studentskej vedeckej a odbornej cinnosti (Albertus
Magnus) obsahuje tieto Casti:
a) titulna strana,
b) abstrakt,
c) obsah — osnova préce,
d) hlavny text — tvod, jadro, zaver, zoznam bibliografickych odkazov,
e) prilohy (ak to charakter prace alebo skolitel’ vyzaduje).
Titulnd strana sa riadi rovnakymi zdsadami ako v pripade titulnej strany semindrnej
prace (pozri ¢l. 3 ods. 2 — 3 a prilohu ¢. 1 smernice) so Specifikdciou tdajov podl'a ¢l.
3 ods. 2 pism. f—g:
» v pripade rocnikovych prac sa ako nazov predmetu uvadza ro¢nikova praca,
v pripade prace odovzddvanej ako vystup Studentskej vedeckej a odbornej
cinnosti (Albertus Magnus) sa v tejto Casti titulnej strany uvadza Studentska
vedecka a odborna ¢innost’ (Albertus Magnus);
» pri rocnikovych pracach a pracach sStudentskej vedeckej a odbornej Cinnosti
meno a priezvisko vyuclujiceho (zadavatela prace) predstavuje meno
a priezvisko skolitel'a prace.
(2) V abstrakte sa uvadzaji nasledujuce udaje:
PRIEZVISKO, meno autora: Nazov prace : podnazov [ro¢nikova praca/Studentska
vedecka aodborna cinnost — Albertus Magnus]; nazov fakulty; nazov katedry;
Skolitel': meno a priezvisko; datum; pocet stran.
Text abstraktu: 75 — 100 slov.
(3) Titulny list, abstrakt, obsah a zoznam bibliografickych odkazov st na samostatnych
listoch.

CL5
Cislovanie ¢asti pisomnych prac

(1) Zmyslom ¢islovania casti, kapitol, odsekov je sprehladnit text, preto — ak je
¢islovanie v pisomnej praci vyuzité —, musi byt v stlade s logickym usporiadanim
textu a hierarchizaciou myslienok a nesmie stazit’ (zneprehl'adnit’) ¢itanie prace. Na
¢islovanie Casti sa vyuzivaju iba arabské cCislice (abecedné znaky je mozné vyuzit' v
oznaceni priloh).

(2) Za samostatnym c¢islom sa na prvej trovni bodka nepiSe (napr. 1 Charakteristika
deklinacie muzskych zivotnych substantiv). V pripade, ak prislusna cast’ prace si
vyzaduje d’alSie vnutorné Clenenie, pri ¢islovani sa bodka kladie vzdy medzi &isla
oznacujuce jednotlivé tirovne (napr. 1.1 Deklina¢ny systém muzskych zivotnych
substantiv; 1.2 Deklina¢ny systém muzskych nezivotnych substantiv).

(3) Cislom 0 (nula) sa podl'a potreby oznaéi ivod, resp. ina ¢ast’ podobného charakteru.



CLe6
Citacia

(1) Citécia je forma skratené¢ho bibliografického odkazu umiestnend v zatvorkach vnutri
textu alebo ako poznamka v dolnej Casti strany. Citacia umoziuje identifikovat’
publikaciu, z ktorej sa prebrala alebo parafradzovala myslienka. STN ISO 690 uvéadza
tri zakladne metody citovania:

a) metoda Ciselnych odkazov,
b) metdda priebeznych poznamok,
¢) metoda prvého udaja a datumu.

(2) Student pri pisani prace uplatni citaciu odporudanti prislunou katedrou, resp.
vyucujucim daného predmetu. V pripade, ak v pokynoch katedry/vyucujuceho nie je
preferencia jednej zo zakladnych metod citovania, metodu citovania si vyberie Student
a dosledne ju uplatiiuje v celej pisomnej praci. Pouzivanie viacerych metdéd v ramci
jednej prace nie je pripustné.

(3) Charakteristika zdkladnych metod citovania je prilohou €. 2 smernice.

(4) Schémy a priklady bibliografickych odkazov su prilohou ¢. 3 smernice.

ClL7
Zaverecné ustanovenia

(1) Smernica sa vzt'ahuje na Studentov FF KU prvého a druhého stupiia vysokoskolského
vzdeldavania v ramci vSetkych foriem a metdd $tadia. Smernica sa vztahuje ina
Studentov ucitel'skych Studijnych programov PF KU — v pripade pisomnych prac
odovzdavanych v ramci jednotiek Studijného programu predmetovej Specializacie,
ktoru zabezpecuje katedra FF KU.

(2) Smernica nadobuda platnost’ a u¢innost’ od 1. septembra 2009. Vstupom do platnosti
smernice sa rusi smernica dekana FF KU o pisomnych pracach Studentov z dia 16.
jula 2004.

V Ruzomberku 15. jala 2009 PhDr. Dana Balakovéa, PhD.
dekanka FF KU



Priloha ¢. 1 smernice o pisomnych pracach: vzor titulnej strany

10 cm

Katolicka univerzita v Ruzomberku
Filozoficka fakulta
Otazka periodizacie dejin spisovnej sloven¢iny
Zuzana Sochorovska
ucitel’'stvo predmetov nemecky jazyk a literatura a slovensky jazyk a literatra
2. rok $tadia magisterského Studijného programu
dejiny spisovnej slovenciny
Prof. PhDr. Rudolf Kovacik, PhD.
12. december 2009

Praca obsahuje 4 500 znakov zardtavanych do rozsahu préce.



Priloha ¢. 2 smernice o pisomnych prdacach: charakteristika zdkladnych metod citovania

STN ISO 690 uvadza tri zakladne metody citovania. Metddy su v tejto prilohe predstavené
v poradi:

(1) metoda ciselnych odkazov,

(2) metoda priebeznych poznamok,

(3) metoda prvého udaja a datumu.

(1) Metoda ciselnych odkazov
Zakladna charakteristika:

Citacie su spojené s popisom citovaného dokumentu poradovym C¢islom, ktoré je
umiestnené ako horny index alebo v zatvorkach. Poradie odkazov zodpoveda prvému
vyskytu ich citovania. Nasledujuce citidcie maju také isté ¢islo, ako ma prva citacia.
Ak sa cituju osobitné ¢asti dokumentu, mézu sa uviest' za poradovym c¢islom citacie
¢isla stran. V zozname bibliografickych odkazov sa odkazy usporiadajii podl'a ¢iselnej
postupnosti.

Priklad — text a citacia:

V pripade fenomenologického novotomizmu to boli predovSetkym adaptacie na
fenomenologicko-ontologicky pristup, transcendentidlno-fenomenologicky pristup
a pristup Lebensweltu (5, s. 120). Cela Steinovej filozofiu charakterizuje hl'adanie
a radostné nachadzanie pravdy a Boha: ,,Kto hlada pravdu, hlada Boha, a to vedome
¢i nevedome “ (3, s. 6). ... Ked’ze presahuje rdmec novotomistickej metafyziky, blizsie
o nej hovorime v rdmci personalistickych metafyzik (6, s. 5 — 6).

Zoznam bibliografickych odkazov:

3. STEINOVA, Edita: Myslenky a dopisy. Praha : Zvon, 1991. 21 s. ISBN 80-7113-
034-6

5. LETZ, Jan: Metafyzika a ontoldgia : Prispevok ktvorbe kreacno-evolucnej
ontoldgie. Bratislava : Ustredie slovenskej krestanskej inteligencie, 1993. 342 s. ISBN
80-85293-02-1

6. SORC, Ciril: ,, Troji¢ny* pluralizmus v oblasti medziludskych vztahov. In: Verba
theologica, ro¢. 1,2002, ¢. 1,s. 5 — 18. ISSN 1336-1635



(2)

Metéda priebezZnych poznamok

Zakladna charakteristika:

Za kazdym citovanym alebo parafrazovanym textom sa zapisuju Cislice v hornom
indexe alebo v zatvorke, ktoré sa vzt'ahuju k ¢iselne radenym poznamkam pod cCiarou.
V ramci jednej poznamky sa moze citovat’ aj viac dokumentov.

Prva citicia musi obsahovat' dostatoéné udaje na identifikdciu dokumentu, aby
zabezpecila presné spojenie medzi citiciou a citovanym dokumentom. Druhd a d’alSia
citacia toho istého dokumentu sa moze skratit’ tak, Ze sa uvedie len priezvisko a meno
autora a skrateny nazov, za ktorym sa napisu cCisla citovanych stran.

Ak sa nejaky dokument cituje viackrat, nasledujuce citacie dostavaju odlisné ¢isla.

V poznamke, ktora sa odvolava na dokument citovany v predchddzajucej poznamke,
sa bud’ opakuje Uplna citacia (odkaz), alebo sa uvedie ¢islo predchddzajicej poznamky
s Cislami citovanych strdn a pod. V zozname bibliografickych odkazov su zdznamy
usporiadané abecedne podla autora alebo nazvu, ak je dielo anonymné.

Priklad — text a citacia:

V pripade fenomenologického novotomizmu to boli predovSetkym adapticie na
fenomenologicko-ontologicky pristup, transcendentalno-fenomenologicky pristup
a pristup Lebensweltu.’® Celu Steinovej filozofiu charakterizuje hladanie a radostné
nachadzanie pravdy a Boha: ,,Kto hlada pravdu, hlada Boha, ato vedome ci
nevedome. “*'... Ked’7e presahuje ramec novotomistickej metafyziky, blizsie o nej
hovorime v ramci personalistickych metafyzik.*> Ako d’alej uvadza Soré™...

O LETZ, J.: Metafyzika a ontolégia, s. 120.

3' STEINOVA, E.: Myslenky a dopisy, s. 6.

2 SORC, C.: ,,Trojiény* pluralizmus v oblasti medziludskych vztahov, s. 5 — 6.
3 SORC, C.: Trojiény* pluralizmus v oblasti medziludskych vztahov, s. 7.

alebo

¥ SORC, C.: Cit. 32,s. 7.

Zoznam bibliografickych odkazov:

LETZ, Jan: Metafyzika a ontologia : Prispevok k tvorbe kreacno-evolucnej ontologie.
Bratislava : Ustredie slovenskej krestanskej inteligencie, 1993. 342 s. ISBN 80-
85293-02-1

SORC, Ciril: ,,Trojiény* pluralizmus v oblasti medziludskych vztahov. In: Verba
theologica, ro¢. 1,2002, ¢. 1,s. 5— 18. ISSN 1336-1635

STEINOVA, Edita: Myslenky a dopisy. Praha : Zvon, 1991. 21 s. ISBN 80-7113-034-
6



3)

Metoda prvého idaja a datumu
Zakladna charakteristika:

V texte sa uvedie v zatvorkach prvy udaj (priezvisko alebo prvé slovo z ndzvu) arok
vydania citovaného dokumentu. Ak sa prvy udaj nachadza uz v ramci textu, v zatvorkach
uvadzame iba rok. V pripade potreby sa za rokom uvedu aj Cisla stran. Ak maji viaceré
dokumenty ten isty prvy tdaj a rovnaky rok, odliSia sa malymi pismenami (a, b, c atd’.)
za rokom vnutri zatvoriek. Jednotlivé polozky v zozname bibliografickych odkazov sa
uvadzaji v abecednom poradi. S usporiadané podl'a prvého udaja, za ktorym nasleduje
rok vydania dokumentu.

Priklad — text a citacia:

V pripade fenomenologického novotomizmu to boli predovSetkym adapticie na
fenomenologicko-ontologicky  pristup, transcendentalno-fenomenologicky  pristup
a pristup Lebensweltu (Letz, 1993, s. 120). Celt Steinovej filozofiu charakterizuje
hl'adanie a radostné nachddzanie pravdy a Boha: ,,Kfo hlada pravdu, hlada Boha, a to
vedome ¢i nevedome® (1991, s. 6). .. KedZe presahuje ramec novotomistickej
metafyziky, bliZSie o nej hovorime v ramci personalistickych metafyzik (Sor¢, 2002, s. 5
- 6).

Zoznam bibliografickych odkazov:

LETZ, Jan. 1993. Metafyzika a ontologia : Prispevok k tvorbe kreacno-evolucnej
ontolégie. Bratislava : Ustredie slovenskej krestanskej inteligencie, 1993. 342 s. ISBN
80-85293-02-1

SORC, Ciril. 2002. ,,Trojiény* pluralizmus v oblasti medziludskych vztahov. In: Verba
theologica, ro€. 1,2002, ¢. 1,s. 5—18. ISSN 1336-1635

STEINOVA, Edita. 1991. Myslenky a dopisy. Praha : Zvon, 1991. 21 s. ISBN 80-7113-
034-6



Priloha ¢. 3 smernice o pisomnych pracach: schémy a priklady bibliografickych odkazov

Schémy a priklady bibliografickych odkazov

Uvodné poznimky:

Uvadzané schémy bibliografickych odkazov platia v prezentovanom usporiadani tidajov pri
vyuziti metddy ciselnych odkazov a metddy priebeznych pozndmok; pri uplatneni metody
prvého udaja a datumu sa uvedena schéma musi doplnit’ o rok vydania dokumentu, ktory
nasleduje hned” po wuvedeni priezviska amena autora (porov. priklady zoznamu
bibliografickych odkazov pri metéde prvého udaja a ditumu v prilohe smernice €. 2), d’alsie
udaje sa uvadzaji v nezmenenom poradi podl’a tejto prilohy.

Vysvetlivky:
Tuéné pismo — povinné prvky
Obycajné pismo — nepovinné prvky

a) MONOGRAFIA
Hlavna zodpovednost’: Ndazov : Podndzov. Vydanie. Miesto vydania : Vydavatel'stvo, rok.
Rozsah. Standardné ¢islo

WELTONOVA, Jude: Impresionizmus : Obrazovy sprievodca zdkladnymi dielami
impresionistickych maliarov a obdobim, v ktorom sa zrodili. 1. vyd. Bratislava : Perfekt,
1996. 64 s. ISBN 80-8046-020-5

b) CASTI MONOGRAFICKYCH PUBLIKACTI
Hlavna zodpovednost’: Ndazov @ Podndzov. Vydanie. Cislo ¢asti. Miesto vydania :
Vydavatel’stvo, rok. Lokalizacia v zdrojovom dokumente.

BRUNTON, Paul: Perspektivy. 1. vyd. Sv. 2. Praha : Unitaria, 1992. Kapitola 19, Vlada
relativity, s. 19 — 32.

¢) PRISPEVOK V MONOGRAFII, SLOVNIKU, ZBORNIKU

Hlavna zodpovednost’ (pre prispevok): Nazov : Podnazov. In: Hlavna zodpovednost’ (pre
zdrojovy dokument): Ndazov : Podndzov. Miesto vydania : Vydavatel'stvo, rok. Lokalizacia
v zdrojovom dokumente.

KUCIANOVA, Anna: Medzindrodné desatinné triedenie na Slovensku. In: ANDROVIC,
Alojz — KOPACIKOVA, Judita (ed.): INFOS 2001 : Zbornik z 31. medzinarodného

sympozia, ktoré sa konalo v diioch 2. — 5. aprila 2001 v Starej Lesnej. Bratislava : Spolok
slovenskych knihovnikov, 2001, s. 293 — 297.

VRANA, Karel: Mij poutnicky piibsh filosofie. In: SKALICKY, Karel — SVOBODA,
Rudolf — STECH, Frantisek (ed.): Cesti svédkové promyslené viry : Filosofie a teologie
u soucasnych ceskych myslitelii. Brno : Centrum pro studium demokracie a kultury, 2005, s.
129 — 147.



d) SERIALOVA PUBLIKACIA AKO CELOK
Nazov : Podndzov. Hlavna zodpovednost. Oznacenie vydania. Miesto vydania :
Vydavatel'stvo, rok. Standardné ¢islo

Eldn : Mesacnik pre literatiru a umenie. Zodp. red. Jan Cietek Smrek. 1930-. Praha :
Leopold Mazac, ro¢. 1936/37.

¢) CLANOK V SERIALOVEJ PUBLIKACII
Hlavna zodpovednost’: Nazov : Podnazov. In: Ndzov zdrojového dokumentu. Lokalizacia
v zdrojovom dokumente. Standardné ¢islo

ANDREJCIKOVA, Nadezda: Komunikicia a kooperacia IS pre kniznice : Uvod do
komunika¢ného protokolu Z39.50. In: Bulletin Centra vedecko-technickych informacii SR,
roc. 3, 1999, ¢. 2, 5. 54 — 59. ISSN 1335-2164

DOLNIK, Juraj: Egolingvistika. In: Slovenskd rec, ro¢. 73, 2008, €. 5, s. 257 — 270. ISSN
0037-6981

f) ELEKTRONICKE MONOGRAFIE

Hlavna zodpovednost’. Ndzov [Typ nosic¢a]. Podriadend zodpovednost. Vydanie. Miesto
vydania : Vydavatel’, Datum vydania. Datum aktualizicie [Datum citovanial.
<Dostupnost’ a pristup> Standardné &islo

Meeting agenda [online]. Gif-sur-Yvette (France) : Centre d’Etudes Nucléaires, Saclay
Service de Documentation, March 1991-. Dvojmesacna aktualizacia. [cit. 1992-09-30]. ASCII
format. Dostupné na QUESTEL.
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