Všeobecné zásady písania absolventskej práce

Charakter práce z hľadiska pôvodnosti

Podľa pôvodnosti rozlišujeme:

a) pôvodné dokumenty

b) sumarizačné dokumenty

c) kompilačné dokumenty

Pôvodný dokument je dokument tvorený v rozhodujúcej miere novými informáciami, dovtedy nezverejnenými v iných dokumentoch. 

Sumarizačný dokument je dokumenty, ktorý zhrnutím, zovšeobecnením alebo utriedením poznatkov úplne alebo z väčšej časti prevzatých z iných dokumentov, vytvára novú hodnotu. 

Kompilačný dokument je dokument, ktorý v novom vyjadrení, prispôsobenom určitému špecifickému cieľu, opakuje informácie prevzaté z iných dokumentov. 

Kompilačný dokument jednoduchý – bezduché odpisovanie a netvorivé využívanie cudzích myšlienok.

Kompilačný dokument tvorivý – autor pracuje prevažne s cudzími zdrojmi, avšak dospieva k novým pohľadom , záverom, prípadne poznatkom. 

Pri písaní práce sa využívajú citáty, parafrázy, výťahy a iné autorské postupy tvorby textu. 

Citát je doslovný text prebratý z nejakého zdroja. Citáty cudzích myšlienok musia byť:

· presne zaznamenané,

· musí byť pritom uvedený ich prameň. 

Neuvádzanie zdrojov je plagiátorstvo. Platí to aj pre internetové zdroje. 

Citáty sa od hlavného textu musia oddeliť úvodzovkami. Citáty nemajú byť moc dlhé, dlhšie citáty ako štyri riadky sa odporúča uvádzať odlišným písmom, alebo všetky riadky odsadiť od ľavého okraja. 

Parafráza je prerozprávanie vlastnými slovami a štýlom autora práce. Zachováva sa dôsledne a komplexne obsah originálneho textu, myšlienok a poradie výkladu bez vkladania vlastných myšlienok. Parafrázovaním sa pôvodný text skracuje. Zjednodušene a zrozumiteľnejšie sa prerozpráva (vyloží) príliš komplikovaný text. 

Výťah je krátke zhrnutie originálnej pasáže (napr. 10 strán pôvodného textu na 1 – 2 strany výťahu).  Vo výťahu sa vynechávajú nepodstatné detaily, ilustrácie, rozvádzajúce a spresňujúce myšlienky a zachytávajú sa len hlavné informácie a myšlienkové jadro výkladu. 

Časti hlavného textu práce
Hlavná textová časť má povinné časti:

· úvod

· jadro 

· záver

· zoznam bibliografických odkazov.

Jadro textovej časti sa člení: 
- teoretické východiská
- ciele práce
- metodika práce a metódy skúmania
- štatistické spracovanie – ak je potrebné
- výsledky práce
- diskusia, odporúčania pre prax

Teoretické východiská

V tejto časti podrobnejšie uvádzame, komentujeme, analyzujeme a interpretujeme informácie, ktoré sme získali v procese informačného prieskumu k danej téme. Informujeme, ktoré hlavné zdroje sa venovali danej problematike. Súhrne opisujeme stav riešenia problematiky doma, resp. v zahraničí. 
Pri koncipovaní tejto časti používame citáty, parafrázy, výťahy a spojovacie texty. Zdroj citovania, parafrázovania, výťahu musíme zaradiť do zoznamu bibliografických odkazov.

Musíme správne a jednotne používať metódy citovania a tvorby bibliograf. odkazov
Vlastný prínos práce
 - ciele práce
- metodika práce a metódy skúmania
- štatistické spracovanie – ak je potrebné
- výsledky práce
- diskusia, odporúčania pre prax

Cieľ práce má byť sformulovaný: 

· jasne

· stručne.

Cieľ práce vychádza: 

· z informačného prieskumu,

· z vlastných poznatkov a skúseností.

Metodika práce a metódy skúmania
V tejto časti autor analyticky popisuje: 

· čo sa robilo, 

· ako sa to robilo, 

· na akom súbore sa dosiahli prezentované výsledky. 
Táto časť sa píše v minulom čase. 

V tejto časti je potrebné charakterizovať predmet a miesto prieskumu. Je potrebné:

· zdôvodniť výber metód,

· charakterizovať tieto metódy (druh dotazníka, počet a formu položiek dotazníka, ktoré položky boli na čo zamerané a pod.),

· charakterizovať organizáciu prieskumu  (časový sled, postup pri prieskume).
Je potrebné charakterizovať akým spôsobom bol vybraný výberový súbor (vzorka prieskumu – kto a koľko respondentov sa zúčastnilo na prieskume, a ako boli vybraní zo základného súboru). 

Výsledky práce
Uvádzajú sa v samostatnej kapitole. Autor jasne a presne prezentuje výsledky získané v prieskume. Vo výsledkoch sa uvádzajú údaje získané na podklade cieľov práce - musia byť v súlade s cieľom práce.

Diskusia
Odporúčania pre prax
Je to posledná kapitola druhej časti práce.  Mala by odpovedať na otázky položené v úvode práce. V diskusii sa analyzujú, interpretujú a rozoberajú hlavné získané výsledky tak, ako ich vidia autori práce. V diskusii by nemal chýbať vlastný prínos autora k problematike, resp. jeho pohľad na túto problematiku. Autor v nej stručne uvedie:

-  prehľad získaných výsledkov,

- odporúčania na skvalitnenie skúmanej problematiky. 

Zoznam bibliografických odkazov

Zoznam bibliografických odkazov zahŕňa úplné bibliografické odkazy (záznamy) o tých dokumentoch, ktoré sa skutočne použili pri písaní práce. 

V zozname bibliografických odkazov sa odkazy usporadúvajú abecedne podľa prvého údaja (metóda meno – dátum). 

Metódy citovania

Metóda prvého údaja a dátumu

(metóda meno – dátum)

Je preferovaná metóda citovania. Na príslušnom mieste v texte, kde je citovaná myšlienka (citát, parafráza, výťah), sa v zátvorkách uvedie prvý údaj (priezvisko autora) a rok vydania citovaného dokumentu, v prípade potreby aj číslo strany. 

Na tej istej strane umiestňujeme pod čiarou skrátený odkaz.  Nie je to povinné. 

V zozname bibliografických odkazov na konci uvedieme úplný bibliografický odkaz.

Napr. 

1. Citát a citácia v texte:

„Pojmom daň sa rozumie povinná, zákonom určená platba do verejného rozpočtu“ (Prčová, 2006, s. 9).

2. Odkaz pod čiarou (na konci strany, kde je citácia):

Prčová, B. 2006. Daňová sústava pre obchodné akadémie 

3. Záznam v zozname bibliografických odkazov:

Prčová, B. 2006. Daňová sústava pre obchodné akadémie. Bratislava: Slovenské pedagogické nakladateľstvo, 2006. 146 s. ISBN 80-10-00864-8.

Ak sa prvý údaj už nachádza v rámci textu, v zátvorkách za nim sa uvedie len rok. V prípade potreby sa za textom uvedie aj číslo strany.

Napr.: 

1. Citát a citácia v texte:

Ako uvádza Prčová (2006, s. 9) „pojmom daň sa rozumie povinná, zákonom určená platba do verejného rozpočtu“.

2. Parafráza a citácia v texte:

Podľa Prčovej (2006)  je daň povinná platba určená zákonom, ktorá sa odvádza do štátneho rozpočtu. 

Ak majú dva alebo niekoľko dokumentov ten istý prvý

údaj a rovnaký rok, odlíšia sa malými písmenami (a, b)

za rokom vo vnútri zátvoriek. To isté sa urobí aj v

zozname bibliografických odkazov.

Napr.: 

(Prčová, 2006a)

(Prčová, 2006b)

Ak má publikácia dvoch alebo viac autorov, citáciu (nie však záznam v zozname bibliografických odkazov) možno skrátiť  - uvedie sa iba meno prvého autora a za ním latinská skratka  „et al.“ (et alií = a iní)

Napr.: 

1. Citácia v texte:

(Prčová et al., 2006).

2. Záznam v zozname bibliografických odkazov:

Prčová, B., Glatzová, E. 2006. Daňová sústava pre obchodné akadémie. Bratislava: Slovenské pedagogické nakladateľstvo, 2006. 146 s. ISBN 80-10-00864-8.

Formálna úprava

Každá kapitola absolventskej práce musí začínať na osobitnej strane. 

Nadpisy na jednotlivých sa musia od seba odlišovať (písmom a jeho veľkosťou).

Nadpisy na tej istej úrovni musia byť rovnaké.  

Napr. 

1  SPOTREBNÉ DANE 

1.1  HISTÓRIA SPOTREBNÝCH DANÍ

1.2  DRUHY SPOTREBNÝCH DANÍ

1.2.1 Daň z piva

2  VÝPOČET SPOTREBNÝCH DANÍ  

ABSTRAKT (TNR 12, Tučné)
PRIEZVISKO, Meno. Názov práce [absolventská práca ]. Obchodná akadémia v Dolnom Kubíne. Študijný odbor daňové služby . 2012. 00 s. (uviesť celkový počet strán﴿.

Krátka (informatívna) charakteristika o cieľoch a stručnom obsahu  práce. Abstrakt charakterizuje v krátkosti aj výsledky a význam práce. Píše sa ako súvislý jeden odsek a je v rozsahu spravidla 100 - 500 slov  (maximálne 3/4 strany). Obsahuje 3 – 5 kľúčových slov. Jazykové verzie abstraktov sa uvádzajú na samostatných stranách. 

Text ..........................................................

Kľúčové slová: Text. Text. Text.
ÚVOD (TNR 16, Tučné)
Úvod sa píše až po skončení práce, aby autor mohol stručne a výstižne charakterizovať stav poznania alebo praxe v oblasti, ktorá bola predmetom práce. Úvod však neobsahuje to isté, čo je uvádzané v závere a v porovnaní s abstraktom podáva konkrétnejšie údaje o spracovaní témy. Autor v úvode zdôrazňuje, prečo je práca dôležitá a prečo sa rozhodol spracovať danú tému. V krátkosti podá význam, ciele, zámery a štruktúru práce (stručný popis jednotlivých kapitol). Úvod ako názov kapitoly sa nečísluje a jeho rozsah je spravidla 1 až 2 strany.

ZÁVER (TNR 16, Tučné)
V závere je potrebné v stručnosti zhrnúť dosiahnuté výsledky vo vzťahu k stanoveným cieľom. Vhodné je, ak autor uvedie vlastný prínos pre spracovanú problematiku alebo svoj pohľad ako vecné závery s odporúčaním pre prax. Spravidla záver je umiestnený na samostatnej jednej strane. Záver ako kapitola sa nečísluje. 

