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V obsahu budú názvy jednotlivých kapitol a príslušné čísla strán.

Úvod

Tento dokument je návodom na písanie záverečnej práce pre študentov SOŠ

1 Základná štruktúra záverečnej práce

Záverečná práca by mala mať tieto kapitoly:

1. Úvod

· autor uvedie význam danej problematiky a ciele práce

· rozsah: 1 strana

2. Hlavný text práce pozostáva z nasledujúcich častí:
· analýza problému

· opis postupu riešenia

· výsledky riešenia a ich zhodnotenie

3. Záver

· autor sumarizuje poznatky, formuluje závery, ktoré vyplývajú z riešenia danej problematiky, môže navrhovať možnosti využitia výsledkov práce

· rozsah: 1 strana

4. Prílohy

· zaradiť celý dokumentačný materiál (ak nie je v texte), tzn. Normy, fotografie, obrázky, a pod.

2 3 Zásady tvorby obrázkov a tabuliek

· obrázky a tabuľky musia mať poradové číslo a nadpis, ktorý vyjadruje ich obsah

· poradové číslo a nadpis sú umiestnené pod obrázkom a nad tabuľkou napr. Obr. 1 Názov, Tabuľka 1 Názov

Tabuľka Jedlá a nápoje
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Obr. 1 Mapa

4 Prílohy

Prílohy budeme označovať písmenami Príloha A, Príloha B, prípadne štruktúrovať Príloha A.1, Príloha B.2.1 a pod.

Medzi prílohy zaraďujeme napríklad nomy, kalkulácie, elektronický nosič s prezentáciou atď.

Odkazy na prílohy v texte sa píšu do zátvoriek (príloha A) alebo môžu byť súčasťou textu, napr. : „ V prílohe A.1 sa nachádza normovací list na miešaný nápoj“

4.1 Elektronický nosič

Elektronický nosič CD treba riadne označiť názvom práce a školským rokom fixkou. Priložiť v papierovom obale.

5 Jazyková a technická úprava záverečnej práce

· písať v 1. osobe množného čísla v minulom čase alebo v trpnom rode, napr. sme ukázali, bolo overené, že...

· používať textový editor Microsoft Word 2003

· použiť riadkovanie 1,5 a veľkosť písma 12

· používať typ písma  Arial

· používať biely hladký papier A4

· na číslovanie kapitol a podkapitol používať desatinné triedenie, napr. 1, 1.2, 1.3.5, 2, 3

· číslovať sa začína Úvod a končí Záver, alebo sa  Úvod a Záver nečíslujú

· okraje: 
horný 2,5 cm od hornej hrany listu papiera

dolný 2,5 cm od dolnej hrany listu papiera

ľavý (vnútorný) 3 cm od ľavej hrany listu papiera

pravý (vonkajší) 2,5 cm od pravej hrany listu papiera

· číslovanie arabskými číslicami v dolnej časti strany vpravo

· kapitola Úvod má číslo strany 2, ak je rozsah obsahu 1 strana, čísla strán sa uvádzajú od stránky s Úvodom

5 Poradie jednotlivých častí záverečnej práce 

· Titulný list (s. 2 tohto dokumentu)

· Obsah

· Úvod

· Hlavná časť práce

· Záver

· Prílohy

Záver

Záver obsahuje zhodnotenie výsledkov a dosiahnutie cieľov záverečnej práce.

PRÍLOHY

Príloha a

Kalkulačný list


Príloha B

Elektronický nosič CD/DVD

Priložené CD obsahuje:

Prezentáciu : Tralalandská reštaurácia, 2009
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