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Zoznam skratiek a značiek (pre technické a prírodné vedy)

ECB
Európska centrálna banka 

MD
dopyt po peniazoch
i
úroková miera
Slovník termínov (nepovinné)

Dizertácia je rozsiahla vedecká rozprava, v ktorej sa na základe vedeckého výskumu a s použitím (využitím) bohatého dokladového materiálu  ako i vedeckých metód rieši zložitý odborný problém.

Ekonómia pochádza z gréckeho slova (oikos-dom, nomos-riadiť). Jadrom ekonómie je štúdium správania sa podnikov ako výrobcov, domácností a jednotlivcov ako spotrebiteľov.
Podnikanie podnikaním sa rozumie sústavná činnosť vykonávaná samostatne podnikateľom vo vlastnom mene a na vlastnú zodpovednosť za účelom dosiahnutia zisku. 

Úvod

Hlavnú textovú časť záverečnej práce tvorí: úvod, jadro, záver, resumé (povinné iba v prípade, ak je práca vypracovaná v inom ako štátnom jazyku), zoznam použitej literatúry.

V úvode autor stručne a výstižne charakterizuje stav poznania alebo praxe v oblasti, ktorá je predmetom záverečnej práce a oboznamuje čitateľa s významom, cieľmi a zámermi práce. Autor v úvode zdôrazňuje, prečo je práca dôležitá a prečo sa rozhodol spracovať danú tému. 

1     NÁZOV KAPITOLY
Jadro je hlavná časť práce a jeho členenie je určené typom práce. Vo vedeckých a odborných prácach má jadro spravidla tieto hlavné časti:

· súčasný stav riešenej problematiky doma a v zahraničí,

· cieľ práce,

· metodika práce a metódy skúmania,

· výsledky práce, 

· diskusia.  

V časti Súčasný stav riešenej problematiky autor uvádza dostupné informácie a poznatky týkajúce sa danej témy. Zdrojom pre spracovanie sú aktuálne publikované práce domácich a zahraničných autorov. Podiel tejto časti práce má tvoriť približne 30 % práce.

Časť Cieľ práce jasne, výstižne a presne charakterizuje predmet riešenia. Súčasťou sú aj rozpracované čiastkové ciele, ktoré podmieňujú dosiahnutie cieľa hlavného. 

Časť Metodika práce a metódy skúmania spravidla obsahuje:

· charakteristiku objektu skúmania, 

· pracovné postupy, 

· spôsob získavania údajov a ich zdroje, 

· použité metódy vyhodnotenia a interpretácie výsledkov,

· štatistické metódy. 

Výsledky práce a diskusia sú najvýznamnejšími časťami záverečnej práce. Výsledky (vlastné postoje alebo vlastné riešenie vecných problémov), ku ktorým autor dospel, sa musia logicky usporiadať a pri popisovaní sa musia dostatočne zhodnotiť. Zároveň sa komentujú všetky skutočnosti a poznatky v konfrontácii s výsledkami iných autorov. Ak je to vhodné, výsledky práce a diskusia môžu tvoriť aj jednu samostatnú časť a spoločne tvoria spravidla 30 až 40 % záverečnej práce.

NÁZOV PODKAPITOLY
Podkapitoly diplomovej práce slúžia na členenie textu diplomovej práce s cieľom čo najväčšej prehľadnosti.
Názov Tretia úroveň 

Editujte svoju prácu v kapitolách a podkapitolách. Čísla kapitol a podkapitol (druhej a tretej úrovne) sa citujú v texte práce takto: 

... V kapitole 0 sme už uviedli, že ...; ... pozri 0 ... atď. ...

Odporúčaný rozsah bakalárskej práce je 30 až 40 strán (54 000 až 72 000 znakov vrátane medzier), diplomovej práce 50 až 70 strán (90 000 až 126 000 znakov), dizertačnej práce 80 až 120 strán (144 000 až 216 000 znakov) a habilitačnej práce do 150 strán. 

Do tohto rozsahu sa počíta len hlavný text, t. j. úvod, kapitoly, záver a zoznam použitej literatúry. Dôležitejší ako rozsah práce je kvalita práce a úroveň jej spracovania. Pri písaní je dôležité dbať na vyváženosť (proporcionálnosť) jednotlivých častí práce:

· úvod má spravidla 2 – 3 strany,

· teoreticko-metodologická časť tvorí spravidla jednu tretinu práce,

· ostatné kapitoly tvoria približne dve tretiny práce,

· záver má zvyčajne 2 – 3 strany.

Názov štvrtá úroveň 

Editujte svoju prácu v kapitolách a podkapitolách. Čísla kapitol a podkapitol (druhej a tretej úrovne) sa citujú v texte práce takto: 

... V kapitole 0 sme už uviedli, že ...; ... pozri 0 ... atď. ...

Názov Tretia úroveň 

Editujte svoju prácu v kapitolách a podkapitolách. Čísla kapitol a podkapitol (druhej a tretej úrovne) sa citujú v texte práce takto: 

... V kapitole 0 sme už uviedli, že ...; ... pozri 0 ... atď. ...

2  PRÍKLAD ČLENENIA KAPITOL A PRÁCE S ILUSTRÁCIAMI, TABUĽKAMI, ROVNICAMI A KRÍŽOVÝMI ODKAZMI
V práci sa môžu vyskytovať okrem slovného textu aj informácie vyjadrené v obrazovej forme a symbolmi.

2.1    ILUSTRÁCIE
Ilustrácie sú obrázky obsahujúce grafy, diagramy, mapy, schémy a pod. Nie je potrebné rozlišovať rozličné typy ilustrácií, stačí, ak sa všetky označia ako „Obrázok”. Všetky ilustrácie musia byť očíslované súvislým radom číslic v celej práci a musia mať titulky (názov obrázku) pri každom obrázku. Text titulku musí byť pochopiteľný aj bez kontextu. Majú sa zaradiť bezprostredne za textom, kde sa spomínajú po prvýkrát (najlepšie na tej istej strane). Obrázok by mal byť podľa možnosti centrovaný. Pri odkazovaní na daný obrázok v texte treba použiť krížové odkazy na obrázok (napr. Obr. 1). Obrázky a tabuľky vkladáme v tejto šablóne takto:

· Vložiť → Obrázok

· Pravý klik na vložený obrázok → Vložiť popis
· V okne Popis pri možnosti Označenie vyberieme „Obr.“
· Pri možnosti Umiestnenie vyberieme možnosť „Pod vybratou položkou“
· Do kolónky Popis dopíšeme názov obrázku
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Zdroj: vlastné spracovanie
Obr. 1
 MACROBUTTON NoMacro [Klikni sem a nápíš názov obrázku]
V texte sa na vytvorené obrázky a tabuľky odkazujeme krížovými odkazmi (pozri 0).

Krížový odkaz na obrázky a tabuľky vytvoríme takto: 

· nastavíme sa kurzorom tam, kde sa má objaviť odkaz,

· z panela nástrojov vyberieme: Vložiť (Insert) → Krížový odkaz (Cross-reference),
· v dialógovom boxe pre Krížový odkaz vyberieme v poli Typ odkazu (Reference Type) vyberieme Tab. alebo Obr.,
· v poli Vložiť odkaz (Insert reference) vyberieme vložiť odkaz na: Only lebel and number (popis a číslo),

· zo zoznamu popisov vyberieme tabuľku alebo obrázok a zaškrtneme Hypertextový odkaz (Insert as Hyperlink), 

· Insert a Close. 
Aktualizácia krížových odkazov v celom dokumente: CTRL + A, potom F9.
2.2   TABUĽKY
Tabuľky prezentujú myšlienky a tvrdenia popisované v práci. Akýkoľvek tabuľkový materiál, ktorý sa skladá z viac než štyroch alebo piatich riadkov, by mal byť spracovaný do formy tabuľky Tab. 2. Popis a záhlavie tabuľky má byť zrozumiteľné samostatne bez odkazu na text. Záhlavia majú vyjadrovať druh veličiny a typy jednotiek vo forme „veličina/jednotka”, je potrebné používať rovnaké symboly a skratky ako v texte. Každá tabuľka musí mať poradové číslo a titulok, umiestnený zvyčajne nad tabuľkou. Tabuľka by mala mať rovnakú orientáciu, ako text práce.
Tab. 1
 MACROBUTTON NoMacro [Klikni sem a nápíš názov tabuľky]
	Zamestnanci výskumu a vývoja
	2008
	2009
	2010
	2011
	2012

	Spolu
	23 641
	25 388
	28 128
	28 596
	28 880

	Z toho ženy
	10 467
	11 220
	12 303
	12 464
	12 441

	Výskumníci
	34,26
	8,33
	39,76
	37,31
	31,86

	Technici a ekvivalentný personál 
	19 814
	21 832
	24 049
	24 711
	25 069

	Pomocný personál
	2 698
	2 491
	2 841
	2 681
	2 753


Zdroj: vlastné spracovanie
Tab. 2
 MACROBUTTON NoMacro [Klikni sem a nápíš názov tabuľky]
	Názov
	Jednotka

	
	


Zdroj: vlastné spracovanie
2.3   ROVNICE, VZORCE
Rovnice sa uvádzajú v strede riadka, vysvetlivky symbolov na začiatku riadku. Vysvetlivky symbolov sa uvádzajú od začiatku riadka. Ak je v práci viac vzorcov, uvádzame číslo vzorca do okrúhlych zátvoriek bez medzier umiestnených na pravom konci riadka. Pre písanie fyzikálnych veličín a matematických premenných sa používa kurzíva. Používame sústavu jednotiek SI (ISO 31 a ISO 1001). Pri písaní rovníc používame editor rovníc (musíme ho mať nainštalovaný). 

Rovnice vkladáme v tejto šablóne takto:

· Insert → Autotext →Rovnica
· vyznačíme číslo rovnice (v zátvorke vpravo) a urobíme záložku (Bookmark) pre ďalšie odkazy  v texte cez:

· Insert → Bookmark →napíšeme Názov rovnice do poľa Bookmark name (napr. rovnica_)
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Grafický priebeh riešenia rovnice (2) vidíme na obrázku (Obr. 2).
2.4    KRÍŽOVÉ ODKAZY
Pomocou funkcie krížový odkaz je možné vytvárať odvolávky v texte na kapitoly, podkapitoly , rovnice, vzorce, obrázky, tabuľky a pod. Majú formu: rovnica (2), ako sme uviedli v kapitole 0 a pod. 

Krížové odkazy je možné vytvoriť pre číslované zoznamy, nadpisy, záložky, poznámky pod čiarou, popisy, číslované odseky a pod. Základom je mať vytvorený číselný zoznam referencií. Potom je možné vytvoriť krížový odkaz na tieto referencie, pričom keď sa zmení poradie referencií v zozname, Word vie automaticky aktualizovať čísla referencií. Aktualizácia krížových odkazov v celom dokumente sa vykoná cez klávesy CTRL + A potom F9.

[image: image11.jpg]200
180

Verejny dlh (v % HDP)

160
140

120

100

&0

60 1

40

0

2010

012

2014
2018
018
2020
2022
2024
2026
2028
2030
032
2034
2036
2038
2040
2042
2044
2045

2048
2050

——Bez konsolidacie ——Planovana konsolidécia

Penzijng reforma ——Kansolidcia na nulu





Zdroj: vlastné spracovanie podľa ŠÚ SR
Obr. 2
 MACROBUTTON NoMacro [Klikni sem a nápíš názov obrázku]
Záver

V závere je potrebné v stručnosti zhrnúť dosiahnuté výsledky vo vzťahu k stanoveným cieľom.
Resumé

Ak je záverečná práca  napísaná v cudzom jazyku, musí obsahovať resumé v slovenskom jazyku v rozsahu spravidla 10 % rozsahu záverečnej práce.
Zoznam použitej literatúry

Zoznam použitej literatúry obsahuje úplný zoznam bibliografických odkazov dokumentov, ktoré akýmkoľvek spôsobom súviseli s vytvorením práce. Bibliografický odkaz je vlastne súbor údajov o dokumente a musí umožňovať jeho presnú identifikáciu. Tvorbu bibliografických odkazov a citácií v texte určuje norma STN ISO 690 Dokumentácia – Bibliografické odkazy – Obsah, forma a štruktúra a STN ISO 690-2 Informácie a dokumentácia – Bibliografické citácie – Časť 2: Elektronické dokumenty alebo ich časti.   

Jednotlivé položky v zozname použitej literatúry (bibliografických odkazov) sa uvádzajú v abecednom poradí. Sú usporiadané podľa prvého údaja (priezviska autora, príp. názvu, ak dokument nemá uvedeného autora), za ktorým nasleduje rok vydania dokumentu, názvové údaje a ďalšie identifikačné údaje, v závislosti od toho o aký dokument ide (Pozri príklady pre jednotlivé typy dokumentov dolu).

Prvý údaj (priezvisko autora, príp. názov dokumentu) a rok vydania sa používajú pri citovaní dokumentu v texte. Hovoríme o citačnej metóde prvého údaja a dátumu, čo znamená že v texte, tam kde odkazujeme na použitý dokument alebo citujeme určitú jeho časť, uvedieme v zátvorkách prvý údaj a dátum (napr. Nováková, 2004 alebo STN ISO 213, 1999). Ak sa prvý údaj už nachádza v rámci textu, v zátvorkách za ním sa uvedie len rok. V prípade potreby sa v zátvorkách uvedú za rokom aj čísla citovaných strán (najmä pri presnej citácii napr. definície, pričom takáto citácia sa spravidla dáva do úvodzoviek) . Ak majú dva alebo niekoľko dokumentov ten istý prvý údaj a rovnaký rok (najmä viac prác toho istého autora), odlíšia sa malými písmenami (a, b, c...) za rokom vydania. To isté sa urobí aj v zozname bibliografických odkazov.

Ak nie je na dokumente uvedený autor, uvádza sa v odkaze ako prvý údaj jeho názov. Ak má dokument viac autorov ako troch, uvádza sa v odkaze iba prvý z nich a skratka a i. (alebo jej latinský ekvivalent et al). Mená dvoch alebo troch autorov sa od seba oddeľujú pomlčkou.

Názvy cudzojazyčných dokumentov sa neprekladajú. Ak nie je možné zistiť miesto vydania, uvedie sa skratka b. m. (alebo jej latinský ekvivalent s. l.), pre chýbajúce údaje o vydavateľovi sa uvádza skratka b. v. (alebo jej latinský ekvivalent s. n.). V prípade chýbajúcej informácie o roku vydania sa uvádza akýkoľvek časový údaj, ktorý sa dá z dokumentu zistiť, ale v zátvorke, napr. (dotlač 2000),  alebo predpokladaný rok vydania, napr. (ca 2005).

ISBN je nutné uvádzať v odkazoch na knižné publikácie (monografie) a elektronické dokumenty. Ak sa tento údaj v dokumente nenachádza, v odkaze sa neuvedie. Poradie vydania sa takisto povinne uvádza iba v odkazoch na knihy a elektronické dokumenty, prvé vydanie sa neuvádza. 

Pre práce v slovenskom jazyku sa odporúča používať jednotný jazykový štýl skratiek v celom zozname použitej literatúry – v slovenčine (vyd, roč, č. ...), nie v angličtine (ed., vol., no. ...). 

Údaje o názve zdrojového dokumentu, tzn. názov knihy, názov časopisu alebo zborníku v ktorom vyšiel článok a pod. sa odporúča písať kurzívou. V odkazoch na online knihy, články z online časopisov a webové stránky  sa uvádzajú niektoré špecifické údaje, najmä informácia že ide o online dokument (uvádza sa v hranatých zátvorkách za názvom zdroja), dátum preberania údajov (uvádza sa v hranatých zátvorkách spolu so skratkou cit.) a úplná http adresa (uvádza sa do ostrých zátvoriek na konci odkazu).
Príklady popisu dokumentov citácií podľa ISO 690 a ISO 690-2 (pre upresnenie je v zátvorke uvedené akého dokumentu sa popis týka:

Výskumná správa (má viac ako troch autorov)

MATULOVÁ, S a i. 2006. Kompenzácia vplyvov sťaženého a zdraviu škodlivého pracovného prostredia: výskumná správa. Bratislava: MPSVR SR, 2006. 29 s.


Kapitola z knihy (okrem názvu má aj podnázov)

HONTYOVÁ, Kajetana. 2000. Štátny rozpočet. Mena a medzinárodné ekonomické vzťahy. In Medzinárodný obchod. Bratislava: Iura Edition, 2000. s. 49-52. ISBN 80-88715-62-8.

Kniha

SUPEKOVÁ, Soňa – NAGYOVÁ, Ľudmila. 2011. Politika kvality Európske únie: uplatnenie v členských štátoch a v Slovenskej republike so zreteľom na spotrebiteľské správanie. 1. vyd. Nitra: SPU, 2011. 116 s. ISBN 978-80-552-0618-9. 

Kniha bez miesta vydania, vydavateľa, roku vydania aj ISBN

NOVÝ, Peter. 2006. Príručka chovateľa. B. m. : B. v., (ca 2006). 34 s. 

Článok v zborníku na CD (okrem názvu má aj podnázov)

HONTYOVÁ, Kajetana. 2013. Znalostná ekonomika a procesy globalizácie. In Medzinárodná vedecká konferencia Ekonomický a sociálny rozvoj Slovenska [Zborník na CD ROM]. Bratislava: VŠEMVS, 2013, s. 234-243. ISBN 97880289654024.
Článok v zborníku

VINCÚROVÁ, Zuzana. 2010. Zlúčenie spoločnosti z pohľadu dane z príjmov. In: Ekonomická kríza: nové podnety pre ekonomickú teóriu a prax: zborník z medzinárodnej vedeckej konferencie. Bratislava: Paneurópska vysoká škola; Žilina: Eurokódex, 2010, s. 167-176. ISBN 978-80-89453-01-6.

Článok v domácom časopise

URBAN, Eduard. 2005. Zmeny v marketingovom prostredí v súčinnosti s vývojom podnikateľských subjektov. In Medzinárodné vzťahy: vedecký časopis pre medzinárodné politické, ekonomické, kultúrne a právne vzťahy, roč. 3, 2005, č. 2, s. 141-146.
Článok v zahraničnom časopise

DOLINSKÝ, Martin. 2012. Environmental assessment systems as an inevitable part of the EU´s sustainable growth. In: Acta aerarii publici, roč. 9, 2012, č.2, s. 5-12.

Článok v online časopise

MOLNÁR, Pavol a i. 2012. Environmental performance assessment model as a sustainability decision tool for small and middle sized enterprises. In World Academy of Science, Engineering and Technology [online], roč. 65, 2012, č. 1, s. 1341-1348 [cit. 2013-12-9]. Dostupné na: <http://213.81.190.230/lan/6243.pdf>. ISSN 2010-376X.
Dizertačná práca (vzor platí aj pre bakalársku a diplomovú prácu)

KOTÁSKOVÁ, Anna. 2010. Vplyv hospodárskej krízy na životný cyklus podniku: diplomová práca. Bratislava: Paneurópska vysoká škola, 2010. 80 s. 

Webová stránka

Daň za neúspech. 2013 [online] Bratislava : etrend, aktualizované 2013. [cit. 2013-12-05]. Dostupné na: <http://profit.etrend.sk/biznis-pribehy/dan-za-neuspech.html >. 

Online dostupná elektronická kniha (nemá uvedené miesto vydania a vydavateľa)

GÚČIK, Marián. 2011. Cestovný ruch – Politika a ekonómia [online]. B. m. : b. v., 2011 [cit. 2013-12-05]. 188 s. Dostupné na: <http://books.google.sk/books?id=5EiFW82V-1EC&printsec=frontcover&dq=ekon%C3%B3mia&hl=sk&sa=X&ei=4iagUorDNYiiyQOokYDwCw&redir_esc=y#v=onepage&q=ekon%C3%B3mia&f=false>. 

Vyhláška (vzor platí aj pre zákony)

Vyhláška č. 131/1997 Zb. Ministerstva školstva Slovenskej republiky zo 7. mája 1997 o doktorandskom štúdiu. 

Prílohy

Príloha A: Používateľská príručka

Príloha B: Systémová príručka

Táto časť diplomovej práce je povinná a obsahuje zoznam všetkých príloh vrátané elektronických nosičov. Názvy príloh v zozname musia byt’ zhodné s názvami uvedenými na príslušných prílohách. Tlačené prílohy majú na prvej strane identifikačné údaje – informácie zhodné s titulnou stranou diplomovej práce doplnené o názov príslušnej prílohy (Systémová príručka, Používateľská príručka). Identifikačné údaje sú aj na priložených diskoch alebo disketách. Ak je médií viac, sú označené aj číselne v tvare I/N, kde I je poradové číslo a N je celkový počet daných médií. 
Každá príloha začína na novej strane a je označená samostatným písmenom alebo číslom (Príloha A, Príloha B, ... alebo Príloha 1, Príloha 2, ...). Číslovanie strán príloh nadväzuje na číslovanie strán v hlavnom texte.
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