Metodické usmernenie k vypracovaniu vlastných projektov

Úvod

1 Praktická časť odbornej zložky realizovaná formou     obhajoby vlastného projektu

2 Spracovanie

2.1  Formálna úprava práce

Práca sa píše v autorskom pluráli (t. j. v prvej osobe množného čísla, aj keď je autor iba jeden) na počítači, na biely papier formátu A4. Zviaže sa hrebeňovou väzbou. Práca nemá byť písaná obojstranne. Odporúča sa nastaviť okraje takto: horný a dolný okraj 2,5 cm od hornej (dolnej) hrany listu papiera, ľavý (vnútorný) a pravý (vonkajší) okraj 3,0 cm od ľavej (pravej) hrany listu papiera. Štandardné písmo má veľkosť Times New Roman 14, riadkovanie je 1,5. Väčšie (maximálne Times New Roman 18) a zvýraznené písmo sa používa iba na označenie jednotlivých častí a kapitol. Text nepodčiarkujeme.

Pri označovaní kapitol a podkapitol platia tieto zásady:

a) na označenie sa používajú arabské číslice,

b) číslovanie na každej úrovni sa začína číslom 1, na označenie predslovu, predhovoru alebo úvodu na každej úrovni možno použiť číslo 0,

c) na konci číselného označenia sa bodka nepíše,

d) vnútri číselného označenia sa oddeľujú jednotlivé číslice označujúce podkapitoly rozličných úrovní bodkou bez medzery,

e) medzi číselným označením a textom (nadpisom) sa vynechávajú dve medzery.

Pri úprave nadpisov platia nasledujúce zásady:

a) nadpisy sa oddeľujú od predchádzajúceho textu dvoma prázdnymi riadkami, od nasledujúceho textu jedným prázdnym riadkom,

b) kapitoly sa zvýrazňujú veľkým tučným písmom,

c) podkapitoly sa zvýrazňujú tučným písmom,

d) ostatné členenie sa nezvýrazňuje,

e) kapitoly tej istej úrovne sa zvýrazňujú rovnako,

f) nadpisy sa zarovnávajú na ľavú zvislicu.

Pri číslovaní strán, tabuliek a obrázkov platia tieto zásady:

a) strany sa číslujú priebežne arabskými číslicami v tvare základných čísloviek bez pomlčiek,

b) číslo strany sa umiestňuje v päte strany v horizontálnom strede textového stĺpca,

c) úvodné strany a prvá strana sa nečíslujú,

d) tabuľky a obrázky sa číslujú priebežne,

e) označenie napr. „Tabuľka 1“ sa uvádza nad tabuľkou od ľavej zvislice,

f) označenie napr. „Obrázok 1“ sa píše pod obrázok vľavo,

g) za označením sa dá dvojbodka a uvedie sa  ich názov,

h) pod tabuľkou sa uvádzajú od ľavej zvislice poznámky k tabuľke.

K formálnym znakom patrí aj zaradenie predpísaných častí práce. Najdôležitejšie sú:

a) titulný list,

b) obsah.

2.1.1 Titulný list

Titulný list musí obsahovať informácie, na základe ktorých je možné identifikovať prácu. Na titulnom liste musia byť tieto údaje:

a) názov školy,

b) názov: Komplexná odborná práca,

c) názov: Podnikateľský plán,

d) názov témy projektu, 

e) meno autora,

f) meno konzultanta (len v prípade konzultácií),

g) trieda,

h) školský rok,

i) miesto a rok odovzdania práce.

Schéma titulného listu: 

	Obchodná akadémia, Myslenická 1, 902 01 Pezinok

Komplexná odborná práca
Podnikateľský plán

Názov práce
                  Autor: meno a priezvisko
                     Študijný odbor: 6324 M manažment regionálneho cestovného ruchu
                     Trieda: 4. B/CR
                     Školský rok: 2019/2020
2.1.2 Obsah

Obsah práce má byť na osobitnom liste. Obsah sa skladá z troch stĺpcov, dvoch číselných a jedného textového. Prvý číselný stĺpec obsahuje označenia kapitol a podkapitol. Tento číselný stĺpec sa uvádza jednotne od ľavej zvislice. Za číselným stĺpcom nasleduje stĺpec textový – s názvami kapitol a podkapitol zarovnaný zľava, základom je najrozsiahlejšie číslo podkapitoly, za ktorým sa vynechávajú dve medzery. Posledným stĺpcom je číselný, ktorý uvádza čísla strán. Tento stĺpec sa zarovnáva na pravú zvislicu.

Schéma vypracovania obsahu:

Obsah
1
PRAKTICKÁ ČASŤ ODBORNEJ ZLOŽKY REALIZOVANÁ

2 

FORMOU OBHAJOBY VLASTNÉHO PROJEKTU

2

SPRACOVANIE INFORMÁCI
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Je zvykom, že v obsahu sa uvádzajú názvy podkapitol do tretej úrovne. Názvy podkapitol štvrtej úrovne sa už do obsahu väčšinou neuvádzajú. Na zlepšenie prehľadnosti sa v obsahu môžu zvýrazniť názvy hlavných kapitol a podkapitol prvej úrovne.

Príklad úpravy tabuliek a obrázkov:

Tabuľka 1: Postavenie SR v medzinárodnom cestovnom ruchu

Rok

Účastníci AZCR SR 1

(tis. osôb)

Podiel na MCR

(%)

vo svete

v Európe

1993

1994

1995

1996

1997

1998

5,8

9,8

12,3

14,8

15,1

14,7

1,1

1,8

2,2

2,5

2,5

2,4

1,9

3,0

3,7

4,3

4,2

4,0

Vysvetlivky:

1  V počte sú zahrnutí len účastníci krátkodobého a dlhodobého CR, t. j. turisti.
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Obrázok 1: Navigačné prvky

2.1.3 Použitá literatúra

Použitá knižná literatúra v projekte sa uvedie v zadnej časti projektu podľa abecedného zoznamu v tomto poradí: poradové číslo, priezvisko autora, skratka krstného mena, dvojbodka, názov literatúry, miesto vydania, vydavateľstvo, rok vydania, príp. strana. Literatúra sa uvádza ešte pred uvedenými prílohami.

Pri použití webovej stránky sa za vetou napíše číslo v tvare mocniny a odkaz sa zmenšeným písmom uvedie pod príslušným číslom pod čiarou na príslušnej strane. 
Príklad na použitú knižnú literatúru:

LITERATÚRA:

1. Altkorn, J.: Podstavy marketingu, Krakow,, Instytut Marketingu 1999.

2. Ekonomicmá encyklopédia, Bratislava, Sprint 1995.

3. Ferner, F. K.: Marketing cestovného ruchu v praxi, Bratislava, SIPN 1992.

4. Kaspar, C.: Základy cestovného ruchu, Banská Bystrica, Trian 1995.

Zborníky:

Cestovný ruch na prelome tisícročí, Banská Bystrica, DT SZVTS 1995
Časopisy:

Ekonomická revue cestovného ruchu 1993 – 1995

Právne normy:

Zákon č. 445/1991 zb., z. SR, časť 42 z 26. 6. 1995.

Príklad na použitú webovú stránku:

Nemožno povedať, že postoje spotrebiteľa sú absolútne stabilné a konzistentné. Je možné ich ovplyvňovať a do určitej miery meniť.1
1 Szarková, M.: Psychológia v marketingu, Bratislava, KARTPRINT, 1995, str. 17.


