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[bookmark: _Toc222900140]Abstrakt
(1 riadok vynecháme)
PRIEZVISKO, Meno: Názov témy ročníkovej práce. [ročníková práca]. Súkromné gymnázium, Rovná 597/15, 058 01 Poprad. Školiteľ: Titul pred menom, Meno a Priezvisko, titul za menom. 2015/2016. Počet strán (Do rozsahu sa neráta titulný list, abstrakt, obsah, prílohy, zoznam použitej literatúry a summary.)

Cieľom ročníkovej práce bolo… Práca je rozdelená do… kapitol. Obsahuje … grafy, tabuľky, prílohy. Prvá kapitola je venovaná… Za kľúčovú kapitolu považujeme… Využili sme myšlienkové postupy… V ďalšej časti sa charakterizuje… Záverečná kapitola sa zaoberá…. Výsledkom riešenia danej problematiky je… a pod.

Kľúčové slová
(jednoslovné alebo viacslovné termíny, názvy organizácii, mená osôb a pod., s ktorými sa v práci narába, a ktoré charakterizujú vecný obsah práce)
kľúčové slovo 1, kľúčové slovo 2, kľúčové slovo 3, atď.

· Abstrakt je prvou stranou v práci od ktorej začína počítanie strán, abstrakt samotný sa však nečísluje (nemá číslo v päte stránky)
· Za touto kapitolou nasleduje zlom strany (ďalší text začína vždy na novej strane)
· Abstrakt by nemal presiahnuť jednu stranu
· Žiaci základnej školy abstrakt nepíšu
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[bookmark: _Toc222900141]Úvod
(1 riadok vynecháme)
· Úvod je prvou informáciou o práci, ktorú dostáva čitateľ. Je to vlastne komentár obsahu práce, popisuje zámer a cieľ práce, zdroje informácií.
· Úvod je prvá strana v práci, ktorá sa čísluje (obsahuje číslo strany v päte strany) jej číslovanie začína číslom 3 (prvý je abstrakt, druhý je obsah)
· Úvod by nemal presiahnuť jednu stranu
· Za touto kapitolou nasleduje vždy zlom strany (ctrl + enter  - ďalší text začína vždy na novej strane)




[bookmark: _Toc222900142]
1 Kapitola
(1 riadok vynecháme)
Treťou stranou v práci (za úvodnou stranou a abstraktom) nasleduje jej obsah, je to zoznam, ktorý odkazuje na kapitoly a podkapitoly práce spolu s ich číslami.
· Obsah práce bude vygenerovaný na základe (pod)kapitol (nie ručne napísaný). Znamená to, že pri písaní práce pridáte len ďalšiu (pod)kapitolu, nastavíte jej správny štýl a následne necháte obsah pregenerovať
· Obsah je ďalšia strana práce ktorá sa počíta do číslovania, podobne ako abstrakt sa avšak ani obsah nečísluje (nemá číslo v päte stránky)
· Za touto kapitolou nasleduje zlom strany (ďalší text začína vždy na novej strane) a taktiež zlom sekcie (kvôli správnemu číslovaniu strán v MS word)
· Znaky ako medzery, tabulátory, nové riadky, zlomy strán a zlomy sekcie patria medzi tzv. nestlačiteľné znaky. V niektorých prípadoch je užitočné si tieto znaky nechať zobraziť, vo Worde to viete urobiť kliknutím na ikonku so znakom ¶
· Okrem vygenerovaného obsahu sa na stránke s obsahom nebude nachádzať nič iné
· Po napísaní nového textu vždy aktualizujte obsah, aby korešpondoval Vašou prácou.
· Šablóna má nastavený počet riadkov na stránke na 30 tak, ako je to ukázané na ďalšej strane:
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[bookmark: _Toc222900143]2 Kapitola
(1 riadok vynecháme)
· Samotné kapitoly predstavujú časť hlavného textu
· Hlavný text sa môže členiť na kapitoly a podkapitoly (závisí od rozsahu práce)
· Kapitola začína vždy na samostatnej, novej strane, znamená to, že pred ďalšou kapitolou treba vždy použiť zlom strany
· Podkapitola môže začínať v rámci kapitoly na rovnakej strane, tak ako je tomu v šablóne
· V názve kapitoly sa už neuvádza samotné slovo „Kapitola“, toto označenie používame len v šablóne. Kapitoly začínajú číslom kapitoly, číslo sa v názve kapitoly uvádza vždy na začiatku, napr.: 1. Život a dielo Ľudovíta Štúra
· (1 riadok vynecháme medzi kapitolou a podkapitolou)
[bookmark: _Toc222900144]2.1 Podkapitola
· Podkapitola môže začínať v rámci kapitoly na rovnakej strane ako kapitola, znamená to, že pred podkapitolou nie je potrebné použiť zlom strany
· (1 riadok vynecháme medzi podkapitolami)
[bookmark: _Toc222900145]2.2 Podkapitola
· Podkapitola môže začínať v rámci kapitoly na rovnakej strane ako kapitola, znamená to, že pred podkapitolou nie je potrebné použiť zlom strany
· V prípade že nasledujúci text začína novou kapitolou tak za touto podkapitolou nasleduje zlom strany (text novej kapitoly začína vždy na novej strane)


[bookmark: _Toc222900146]3 Kapitola
(1 riadok vynecháme)
Pri písaní práce sa môžete stretnúť s pojmami ako číslovanie a počítanie strán. Číslovanie je číslo v pravom dolnom rohu strany, ktoré ju označuje, podobne ako v knižke. Počítanie strán je systém, ktorý hovorí od ktorej strany sa začína počítanie a číslovanie strán v práci. Číslovanie a počítanie strán sa riadi určitými pravidlami:
· Titulná strana – obal práce - nečísluje sa ani sa nepočíta
· Abstrakt – počítanie strán začína od tejto strany, samotná strana sa nečísluje
· Obsah – strana sa počíta do číslovania avšak samotná strana sa nečísluje
· Úvod – strana sa počíta do číslovania, je to prvá strana na ktorej je číslo
· Kapitola začína vždy na samostatnej strane







[bookmark: _Toc222900147]Záver
(1 riadok vynecháme)
· Za touto kapitolou nasleduje zlom strany (ďalší text začína vždy na novej strane)
· Kapitola záver už neobsahuje vo svojom mene číslo







[bookmark: _Toc222900148]Summary
(1 riadok vynecháme)
· Summary je stručné zhrnutie obsahu práce - obsahuje záver v anglickom jazyku (ak bola práca písaná v angličtine)
· Summary píšu len žiaci bilingválneho gymnázia
· Summary má mať rozsah 200 - 220 slov
· Summary sa píše v opačnom jazyku v akom je napísaná práca (ak bola práca písaná v slovenčine, píše sa summary v angličtine a naopak)
· Summary je schopný žiak odprezentovať „z hlavy“ (okrem študentov 1. ročníka)
· Za touto kapitolou nasleduje zlom strany (ďalší text začína vždy na novej strane)









[bookmark: _Toc222900149]Použitá literatúra
(1 riadok vynecháme)
· Za touto kapitolou nasleduje zlom strany (ďalší text začína vždy na novej strane)
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[bookmark: _Toc222900150]Príloha A
(1 riadok vynecháme)
· Prílohy neobsahujú číslo strany v päte strany, tomuto je prispôsobená aj šablóna
· Prílohy môžu obsahovať nasledujúce prvky: obrázky, grafy, tabuľky..., stručný popis toho, čo je v prílohe, zdroj
· Za touto kapitolou nasleduje zlom strany (ďalší text novej kapitoly začína vždy na novej strane)








[bookmark: _Toc222900151]Príloha B



