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METODICKE USMERNENIE &. 3 /2022

k Smernici €. 215 o0 zavere€nych, rigoréznych a habilitaénych pracach
v podmienkach Zilinskej univerzity v Ziline

Clanok 1
Uvodné ustanovenia

=

Ugelom vydania tohto metodického usmernenia je stanovit zasady aformu vypracovania
zavereénych, rigoréznych a habilitaénych prac v podmienkach Zilinskej univerzity v Ziline (dalej
»UNIZA®) v zmysle Smernice &. 215.
Clanok 2
Predmet metodického usmernenia

1. Predmetom metodického usmernenia je proces tvorby, grafického spracovania a evidencie
zaverecnych prac, primerane sa vztahuje aj na rigorézne a habilitatné prace (dalej ,praca®).

Clanok 3
Zakladné zasady vypracovania prac

1. Text zavere€nej prace sa vypracuva spravidla v Stathom jazyku, pouZiva sa prva osoba
mnozného ¢&isla v minulom Case (autorsky plural) alebo neosobné vyjadrenie (pasivna
konstrukcia a zvratny pasiv — predpokladéa sa, piSe sa, da sa povedat...), okrem abstraktu,
ktory sa piSe v tretej osobe jednotného gisla (autor).

2. So suhlasom dekana fakulty, v pripade celouniverzitnych Studijnych programov rektora,
mdze byt zavereCna praca napisana a obhajovana aj v inom ako statnom jazyku.

3. Odporucany typ pisma ARIAL je jednotny v celej praci, zakladny text velkost 11.
V zavereCnej praci sa pouziva viacuroviiové Ccislovanie nadpisov kapitol. Moznosti
formatovania nadpisov: prva uroven nadpisu (1 Nazov kapitoly) — odporu¢ana velkost pisma
16 bodov, tu¢né pismo velké pismena alebo kapitalky, druha uroven nadpisu (1.1 Nazov
podkapitoly) —14 bodov, tuéné pismo, tretia uroven nadpisu (1.1.1 Nazov €asti) — 12 bodov,
tuéné pismo, Stvrta drover nadpisu (1.1.1.1 Nazov €asti) - 11 bodov.

4. Odporucané nastavenie strany: orientacia zakladného textu na vysku, format A4, riadkovanie
1,5, okraje zlava 3,5 cm (okraj 2,5 cm + 1 cm na vazbu), sprava, zhora a zdola 2,5 cm, ak je
praca tlaCena jednostranne. Pri obojstrannej tlaci, ktora sa pouZije len vo vynimocnych
pripadoch pri velkom rozsahu prace, sa voli zrkadlenie stran, rozmery horného a dolného
okraja su rovnaké ako pri jednostranne;j tla€i, vnutorny okraj (vazba) sa nastavuje na 3,5 cm
a vonkajsi okraj na 2,0 cm.

5. Odporucany rozsah bakalarskej prace je 30 az 40 stran (54 000 az 72 000 znakov vratane
medzier), diplomovej prace 50 az 70 stran (90 000 az 126 000 znakov), dizertatnej prace 80
az 120 stran (144 000 az 216 000 znakov) a habilitaénej prace do 120 stran.

6. Uvod a Zaver ako nazov kapitoly sa ne&isluju a ich rozsah je spravidla 1 az 2 strany.

7. Cislovanie stran sa zadina od titulnej strany. Obalka (vézba) sa do strankovania nepoéita.
Titulna strana ma Cislo 1, ale toto Cislo sa nezobrazuje. Abstrakt, obsah, zoznam ilustracii a
zoznam tabuliek, zoznam skratiek a symbolov, slovnik terminov, ak sa v praci nachadzaju a
su na samostatnych stranach, sa do strankovania pocitaju. Zoznam bibliografickych odkazov
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sa tiez pocita do strankovania. Celostrankové obrazky sa zapocitavaju do strankovania
hlavnej Casti prace, aj ked na nich nie je mozné alebo vhodné umiestnit’ €islo stranky.
Kazda praca v listinnej podobe musi byt zhodna s jej digitalnou verziou, ktora bola viozena
do informaéného systému Evidencia zaverenych prac a zviazana v lepenej vazbe (nie
hrebenovej) tak, aby sa jednotlive listy nedali vyberat.

Tla¢ obalov zavere€nych prac v stanovenej grafickej Uprave zabezpeci EDIS — vydavatelstvo
UNIZA. Studenti si objednaju obal avézbu na bakalarske a diplomové prace cez
objednavkovy systém vydavatelstva.

Clanok 4
Prilohy prac

Nepovinna Cast prace Prilohy obsahuje grafické a textové materialy, ktoré nebolo vhodné
zaradit priamo do textu, ide o doplnkové informacie alebo tabulky, osobitné materialy
(vykresy, projektova dokumentéacia, vypisy programového rieSenia, vacsie obrazky, grafy,
fotografie, tabulky presahujuce format A4, doplfiujuce materialy, navody, vystupy prace
v elektronickej podobe a pod.).

Prilohova €ast obsahuje stranu oznacdenu ,Prilohy”, stranu ,Zoznam priloh“ a subor
ocislovanych priloh. Do zoznamu priloh je potrebné uviest aj volne vlozené prilohy vratane
datového nosica s textom zavere€nej prace.

Kazda priloha sa zacina na novej strane, je oznaena velkymi pismenami v abecednom
poradi - Priloha A, Priloha B, Priloha C atd. Pokial ma priloha suvisiace dalSie
prilohy/podprilohy, oznacuje sa v ¢leneni ako &asti textu, t. j. Priloha A1, Priloha A1.1, Priloha
Al.2. atd. Zoznam priloh je su€astou obsahu.

V pripade, Ze sucastou zaverecCnej prace je funkéna vzorka, pocitacova aplikacia, pocéitacovy
model alebo iny typ prakticky pouzitelného vystupu, povinnou sucastou zaverecnej prace je
navod na obsluhu a v pripade pocitacovych aplikacii aj navod na instalaciu programu. Navod
na intalaciu softvéru a navod na obsluhu je vhodné viozZit’ do priloh zaverecnej prace.
Prilohu tvoria aj zaznamové média (datové nosice) s prisluSnymi programami a datami.
Materialy, ktoré nie je mozné zviazat’ ako sucast zaverecnej prace sa vlozia pod pasik, resp.
do vrecka pripevneného na zadnej strane dosky, pripadne sa pouzije inak upraveny obal
zaverelnej prace podla potreby.

Zaznamové media s textom zaverecnej prace a dalSimi prilohami v elektronickej forme musia
byt Citatefne oznacené (popisané). Popis média musi obsahovat meno autora, nazov
zavereCnej prace, evidencné Cislo prace a akademicky rok, v ktorom je zaverena praca
odovzdana a obhajovana.

. Clanok 5
Sabléna dokumentu

Na zjednoduSenie formatovania zavereénej prace a su€asne na zabezpecenie jednotného
vzhladu prace je spracovana Sablona. Odporu¢ame zacat spracovavat zavere¢nu pracu tak,
Ze sa Sablona ulozi do prie€inka s textom zavere¢nej prace (pripadne do prie€inka so
Sablénami) a novy dokument sa vytvori dvojitym kliknutim na nazov suboru so Sablonou.
Automaticky sa spusti MS Word a vytvori novy dokument zaloZzeny na uvedenej Sablone.

V 8abléne su nadefinované zakladné Styly odsekov, ktoré mozno pouzit pri pisani
jednotlivych Casti prace. Na zjednoduSenie prace su najCastejSie pouzivanym Stylom
odsekov priradené klavesové skratky. Zoznam Stylov definovanych v $abléne uvadza
nasledujuca tabulka.

Styly preddefinované v $abléne:



Nazov stylu Klavesova Pouzitie
skratka

Normalny [ALT]+N Text Standardného odseku

Nadpis 1 [ALT]+[F1] Nadpis najvy$8ej urovne — pouziva sa na
Clenenie prace na kapitoly

Nadpis 2 [ALT]+[F2] Nadpis 2. urovne — pouziva sa na €lenenie
kapitoly na podkapitoly

Nadpis 3 [ALT]+[F3] Nadpis 3. urovne — pouziva sa na ¢lenenie
podkapitol

Nadpis 4 [CTRL]+[F3] Nadpis 4.Urovne — pouZiva sa na jemnejSie
¢lenenie podkapitol. Neodporu¢ame pouzivat
dalSie urovne nadpisov.

Odrazka 1 [ALT]+[q] Prva uroven odrazok so symbolom. Odrazky
jednotlivych urovni sa pouzivaju na
Strukturalizaciu textu.

Odrazka 2 [ALT]+[w] Druha uroven odrazok so symbolom

Odrazka 3 [ALT]+[e] Tretia uroven odrazok so symbolom

Cislovany [ALT]+[1] Cislovany zoznam s &islicami

zoznam 1

Cislovany [ALT]+[2] Cislovany zoznam s pismenami

zoznam 2

Oznaéenie [ALT]+[F11] Oznacenie tabulky

tabulky

Text tabulky [ALT]+[t] Text v tabulke (neobsahuje odsadenie prvého
riadku a medzeru pred/za riadkom)

Oznaéenie [ALT]+[F12] Oznadenie obrazku

obrazku

_ Clanok 6
Clenenie dokumentu

Text prace sa Cleni na kapitoly, podkapitoly a dalSie Casti prace podla potreby. Ciefom je
oddelit logicky ucelené Casti textu, sprehladnit’ text prace a ufahgit orientaciu v praci.

Text prace sa Cleni nadpismi a je mozné pouzivat pri tom vySSie uvedené Styly Nadpis 1,
Nadpis 2, atd., pre ktoré je nastavené v Sablone automatické Cislovanie. Pouzitie Stylov
s automatickym ¢&islovanim umoziuje jednoducho do textu vkladat’ dynamicky odkaz na inu
kapitolu, ktory sa v pripade zmeny Cislovania mbze aktualizovat a nie je potrebné uz raz
napisany text s Cislom prepisovat. Automaticky Cislované nadpisy navySe umoznuju
automaticky vygenerovat obsah dokumentu, ktory rovnako mozno po zmenach vykonanych
v dokumente aktualizovat'.

Tematické celky, kapitoly, oddiely, pododdiely sa Ciselne oznacuju arabskymi Cislicami.
Cislovanie sa zagina &islom 1 na kazdej trovni. Medzi &isla oznadujlce jednotlivé urovne
¢lenenia sa vklada bodka bez medzery, na konci €iselného oznacenia (za poslednou Cislicou)
sa bodka nepise. Cislice sa &itaju ako zékladné &islovky. Odkazy na &isla oddielov a
pododdielov v texte sa m6zu oznadit takto: pozri kapitolu 3, odsek 3.1, ¢ast’ 3.4, pozri v bode
3.4, v kapitole 4 sme uz uviedli a pod.

Takéto oznaCovanie textu sa odporuéa najviac do Stvrtej urovne. V pripade potreby dalSieho
Clenenia, pripadne vymenuvania, vypoctu bodov sa na oznacenie pouzivaju malé pismena
abecedy s pravou zatvorkou, pomi¢ky, bodky alebo iné grafické znacky.




Clanok 7
Typografické zasady pisania textu prace

Obrazky a tabulky sa Cisluju tak, ze prva Cislica zodpoveda Cislu kapitoly prvej urovne
(Nadpis 1), dalSia resp. dalSie je poradové Cislo v ramci kapitoly. Prevzaté obrazky a tabulky
musia obsahovat odvolanie na zdroj. Pouzita literatdra sa uvadza v hranatych zatvorkach,
napr. [1]. PodrobnejSie pokyny o spravnom citovani literatury su uvedené v ¢lanku 10 a vzory
odkazov su v prilohe €. 1 tohto metodického usmernenia.
Spojovnik ,-“ sa piSe vzdy vo vnutri slova a neoddeluje sa medzerami, napr. Cierno-biely
(t. j. skladajuci sa z Ciernej a z bielej €asti). Poml¢kami sa oddeluju Casti textu vo vete — napr.
mdzu sluzit’ na vkladanie poznamok, ako to ilustrujeme tu — nepouzivaju sa vo vnutri slov.
Pomic¢ka ,— je dlhSia nez spojovnik a z obidvoch stran sa oddeluje medzerami. Pri pisani
textu v textovom editore MS Word je Standardne nastavené automatické nahradzovanie
kratkej Ciarky pouzivanej pre spojovnik poml¢kou pocas pisania textu. Klavesova skratka pre
pomicku je Alt+0150.
Medzery sa v texte davaju za bodkou, Ciarkou, bodkociarkou, dvojbodkou a pod. V slovenskej
typografii sa piSe medzera aj medzi Cislami a oznacenim jednotiek, resp. medzi Cislami a
znakom percent %, napr.: 22 cm, 75 %. Pri pisani textu v anglic¢tine su pravidla odlisné.
Medzery sa spravidla piSu aj pri udavani rozsahov (napr. rokov alebo stran), napr. s. 112 —
125; v rokoch 1928 — 1932. Vynimku tvoria rozsahy stran v bibliografickych zaznamoch podfa
normy ISO, ktoré sa piSu bez medzier.
Na zvyraziovanie dolezitych Casti textu s ciefom zlepSit orientaciu v texte a sustredit
pozornost na niektoré ¢asti je mozné vyuZzit predovdetkym zmena rezu pisma (tuéné pismo,
kurziva), podc&iarkovanie (okrem nadpisov), centrovanie (umiestnenie na samostatny riadok),
riedené pismo, pisanie velkymi pismenami, vioZenie do Uvodzoviek, prip. vhodna kombinacia
tychto spdsobov.
Clanok 8
Vkladanie obrazkov do textu prace

Obrazky vkladané do textu zavere€nej prace by, podla moznosti, mali mat vektorovy format.
Plati to najma v pripade blokovych schém, obvodovych schém, diagramov a pod. Rastrovy
format obrazkov je pripustny v pripade, ze ide o fotografie, obrazky zosnimané z obrazovky
aplikaénych programov (tzv. screenshoty) alebo iné typy obrazového materialu, ktoré maiju
prirodzene rastrovu formu.

Na kreslenie vektorovych obrazkov mozno pouzit priamo nastroje textového editora MS
Word, odporuca sa aj pouzitie inych grafickych programov (napriklad Visio), ktoré umozriuje
kreslenie réznych typov obrazkov.

.V odbornych pracach sa spravidla nepouZzivaju obrazky obtekané textom, preto ich pouzitie

nie je vhodné ani v zavere¢nych pracach, okrem pripadu, Ze obrazok je velmi malych
rozmerov a vznikol by neumerne velky volny priestor.

Pre vkladanie obrazkov do samostatného odseku je pripraveny $tyl ,Obrazok* (Clanok 5 ods.
3). Pri vkladani obrazku sa odporuc¢a pred vloZenim nastavit vycentrovanie obsahu, vkladany
obrazok aj nasledne vkladany popisny text budu vycentrované na stred riadku.

. Ak do textu vkladame niekolko menSich obrazkov po sebe, vlozia sa dva, pripadne viac

obrazkov do jedného riadku. NajvhodnejSie je v takom pripade do riadku vlozit' tabufku
s dvomi, pripadne viacerymi stipcami bez oramovania buniek a do kazdej bunky v riadku
vlozit' jeden obrazok. Takéto vlozenie obrazku umoznuje nasledne pod kazdy obrazok vlozit
popisny text bez toho, aby sa texty a obrazky vzajomne ovplyviiovali. Aj v pripade vkladania
obrazkov do buniek tabulky sa v jednotlivych bunkach nastavi vycentrovanie obsahu.

. Vkladanie viacerych obrazkov do riadku pomocou tabulky umoznuje jednoducho nastavit

zarovnavanie obsahu v bunkach tabulky na dolny okraj tabulky, ¢o je vyhodné v pripade
vloZenia rézne vysokych obrazkov, pripadne vytvarat kombinacie viacerych obrazkov vedla
seba a pod sebou. Vkladanie obrazkov do viacerych buniek tabulky vedla seba dava navyse



moznost vloZenia spolo¢ného popisu pod tabulku pre viacero obrazkov v pripade, ze obrazok
ma viacero Casti.

V pripade, Ze je potrebné vlozit obzvlast velky obrazok, ktorého Sirka presahuje Sirku
normalizovanej strany formatu A4, odporuca sa obrazok vlozit do prilohy a do textovej Casti
uviest odkaz na prisludnu prilohu. Vkladanie takéhoto obrazku priamo do textu je mozné len
vo vynimocnych pripadoch. V takom pripade je potrebné obrazok vlozit oto¢eny o 90° proti
smeru hodinovych ruciCiek a vloZenie popisu obrazku podla uvazenia, bud pod obrazok
alebo do textového pola, v ktorom sa nasledne zmeni orientacia textu tiez o 90° proti smeru
hodinovych ruciCiek. V zavislosti od typu vkladaného obrazku je v niektorych pripadoch
otoCenie mozné len v externom programe, v ktorom bol obrazok vytvoreny.

. VSetky obrazky musia byt o€islované suvislym radom Cislic v celej praci a musia mat' titulky

(ndzov obrazku) pri kazdom obrazku. Obrazky sa zarad'uju bezprostredne za textom, kde sa
spominaju po prvykrat (najlepSie na tej istej strane) a text nazvu musi byt pochopitelny aj bez
kontextu.
Clanok 9
Vkladanie tabuliek a matematickych vzt'ahov do textu prace

Tabulky prezentuju myslienky, tvrdenia a vysledky popisované v praci. Akykolvek tabulkovy
material, ktory sa sklada z viac nez Styroch alebo piatich riadkov, by mal byt spracovany do
formy tabulky. Popis a zahlavie tabulky ma byt zrozumitelné samostatne bez odkazu na text.
Zahlavia maju vyjadrovat druh veli€iny a typy jednotiek vo forme ,veli€ina/jednotka”, je
potrebné pouZzivat rovnaké symboly a skratky ako v texte. Kazda tabulka musi mat’ poradové
Cislo a titulok umiestneny nad tabulkou. Tabulka by mala mat rovnaku orientaciu ako text
prace.

Matematické vztahy, rovnice a pod. sa uvadzaju v strede riadka, vysvetlivky symbolov na
zacCiatku riadka. Ak je v praci viac vzorcov, uvadzame cislo vzorca do okruhlych zatvoriek bez
medzier umiestnenych na pravom konci riadka. Pre pisanie fyzikalnych veli¢in a
matematickych premennych sa pouziva kurziva. Pouziva sa sustava jednotiek Sl.

Na pisanie matematickych vztahov mozno pouzit nastroj ,Editor rovnic” vstavany v prostredi
editora Word, pripadne priplatkovy nastroj MathType. Sucastou Standardného spésobu
zapisovania matematickych vztahov je uvedenie vysvetliviek za matematickym vztahom.

Clanok 10
Praca s literaturou, citovanie pouzitej literatury, bibliografické odkazy

Priprava prace predpoklada dokladnu pracu s odbornou literaturou ainymi zdrojmi, od
informacného prieskumu, bibliografického prieskumu, vyhlfadanie a vypozi¢anie dostupnych
dokumentov a ziskavanie primarnych dokumentov, az po spravne pouzitie pre teoretické
vychodisko rieSenej ulohy/problému zadanej prace.

Pouzité zdroje odrazaju suCasny stav skumanej problematiky v Slovenskej republike
a v zahranici.

Autor prace je povinny zretefne odlisit vysledky svojej vlastnej prace od prevzatych udajov,
resp. od textu prac inych autorov. Rovnako sa to tyka aj udajov v tabulkach, schém,
diagramov, obrazkov alebo inych grafickych spracovani, ktorych nie je autorom, resp. nie su
vysledkom rieSenia zadania zavereCnej prace.

Zoznam pouzitej literatiry musi koreSpondovat so vSetkymi zdrojmi, z ktorych autor
vychadzal, a tuto skuto&nost musi v texte prislusne oznacit.

Zakladné terminy a pojmy z oblasti pouzivania literatury:

Citat je text, ktory je z citovaného zdroja prevzaty doslovne. Tento text sa piSe v pracach
v uvodzovkach a je mozné ho odlisit kurzivou. V odkaze (citacii podla prvého udaja) sa
uvadza presné miesto (strana) v pévodnom zdroji.
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11.

Parafraza je prebraty text, ktory uvadzame vo vilastnej interpretacii inymi vyrazovymi
prostriedkami (vlastnymi slovami) pri zachovani myslienok pévodného obsahu. Aj v tomto
pripade je nutné uviest odkaz na zdroj.

Citacia je formalizovany udaj, ktory oznacuje zdroj a citované miesto. Napr. ,Citovany text,
ktory definuje......“ (Priezvisko autora, 2018, s.11). Prostrednictvom citacie sa identifikuje
publikacia, z ktorej je prevzata informacia alebo parafrazovana informacia.

Odkaz na zdroj sa mbzZe pouzivat aj vo forme Cislice v zatvorke oznadujucej poradie
v zozname literatury, napr. [12].

Bibliograficky odkaz je skrateny zaznam o citovanom dokumente v zozname bibliografickych
odkazov alebo v zozname pouZitej literatury, ktory sluzil na jeho presnu identifikaciu. Presnu
identifikaciu je potrebné uvadzat aj pri elektronickych zdrojoch pristupnych cez internet. Aj
v tomto pripade je potrebné uviest meno autora, pripadne instituciu, nazov dokumentu
a datum zobrazenia/pouZitia.

Pri citovani mozno hodnotit etiku citovania a techniku citovania. Etika citovania urCuje spésob
dodrziavania etickej normy vo vztahu k cudzim myslienkam a vysledkom, ktoré su obsiahnuté
v inych dokumentoch a v pouzitej literatlre. Technika citovania vyjadruje, ¢i a ako spravne,
podla technickych noriem autor spaja miesta v texte so zaznamami o dokumentoch, ktoré
su v zozname bibliografickych odkazov.
Pri pracach je mozné pouzivat metédu citovania podla prvého udaja (mena) a datumu (roku)
pri ktorej sa v texte uvedie v zatvorkach prvy udaj (priezvisko autora, alebo prvé slovo z
nazvu) a rok vydania citovaného dokumentu. Ak sa prvy Udaj uz nachadza v ramci textu, v
zatvorkach za nim sa uvedie len rok. V pripade potreby sa v zatvorkach uvedu za rokom aj
Cisla citovanych stran. Ak maju dva alebo niekolko dokumentov ten isty prvy udaj a rovnaky
rok, odliSia sa malymi pismenami (a, b, ¢, a pod.) za rokom vo vnutri zatvoriek. To isté sa
urobi aj v zozname bibliografickych odkazov.
Jednotlivé poloZzky v zozname bibliografickych odkazov alebo v zozname poufZitej literatury
sa uvadzaju v abecednom poradi. Su usporiadané podfla prvého prvku (udaja), za ktorym
nasleduje rok vydania dokumentu. Za nim v pripade potreby nasleduju malé pismena,
ktorymi sa odliSuju odkazy s rovnakym prvym udajom a rokom vydania.
Na akékolvek pouZzitie celého diela iného autora alebo jeho ucelenej Easti, okrem pripadu
citovania a parafrazovania, musi byt jeho suhlas v pisomnej/elektronickej forme.
VSetci autori prac su povinni pri rieSeni zadania prace reSpektovat zakladné etické zasady
vo vyskume v zmysle Smernice UNIZA &. 207 Eticky kédex Zilinskej univerzity v Ziline.
Podrobnosti a pravidla uplatfiovania autorskej etiky, definovanie plagiatorstva a poruSovania
autorskej etiky, postupy eliminacie a odhalovania plagiatorstva v podmienkach UNIZA
upravuje Smernica &. 226 o autorskej etike a eliminacii plagiatorstva v podmienkach Zilinskej
univerzity v Ziline.
Clanok 11
Zavere€né ustanovenia

Toto usmernenie je zavazné pre vsetkych autorov v zmysle smernice UNIZA €. 215 od
akademického roku 2022/2023. V akademickom roku 2021/2022 je pre spracovanie prac
metodické usmernenie odporucane.

V Ziline diia 11. 3. 2022
prof. Ing. Jozef Jandacka, PhD.
rektor

Priloha 1

Vzory popisu dokumentov/bibliografickych odkazov

Priloha 2

Pouzivatelsky manual systému Evidencia zavereénych prac
Priloha 3

Sabléna prac






