Seminár k ZP
Forma- písomná práca musí byť v definitívnej podobe pripravená vo forme tlače alebo strojopisu tak, aby bola okom čitateľná. Musí byť upravená tak, aby ju bolo možné čítať bez použitia špeciálnej techniky.

Znaky, písmo, jazyk: Znaky použitého písma musia byť čierne, zreteľne ohraničené, ostré, dobre čitateľné. Kresby, tabuľky, schémy, grafy a podľa možnosti aj ďalšie ilustrácie a obrázky by mali byť čiernobiele kvôli vyhotovovaniu kópií a mikrokópií.

Znaky: sú jednotlivé písmená, medzery, interpunkčné znamienka, čísla a symboly.

Písmo: súbor písmen, čísel, symbolov a interpunkčných znamienok s charakteristickým vzhľadom.

Papier: formát A4, biely, nepriehľadný, hladký papier, ktorý umožňuje bezproblémovú tlač, čítanie, kopírovanie všetkých detailov a mikrokopírovanie.

Okraje: musia byť dostatočné  na to, aby sa práca dala zviazať a ľahko reprodukovať.
Formát: A4, text sa môže písať a vytlačiť na jednu stranu alebo na obidve strany listu.

Rozsah: musí zodpovedať účelu a obsahu, čo najkoncentrovanejšie a úsporné vyjadrenie vlastných myšlienok, poznatkov, výsledkov výskumu. Normovaná písomná strana – v jednom riadku 60 znakov, na jednej strane 30 riadkov = strana 1. 800 znakov.
Riadkovanie a veľkosť písma: seminárne práce, referáty, školské eseje = školské riadkovanie= dvojité riadkovanie, medzi odstavcami sa nechávajú medzery.

Seminárne, ročníkové práce- rozsah: primeraný rozsah textu- seminárna práca – min 2 max 5 strán, dvojité riadkovanie. Ročníková práca – min 5 strán, max 15 strán, študentská vedecká a odborná činnosť – min10 max 20 strán.

Záverečné a špecializované práce- rozsah: min 25 max 30 strán

Bakalárske, diplomové a rigorózne práce, dizertácie – rozsah: bakalárska práca: min 50 max 70 strán, diplomová práca min 60 max 80 strán, rigorózna práca – min 70 max 90 strán, dizertačná práca- min 100max 160 až 220 strán.

Číslovanie častí, odstavcov a pododstavcov: podľa medzinárodnej normy. Číslovanie z hľadiska kompozície slúži autorovi na logické usporiadanie textu a hierarchizáciu myšlienok. Časti prvej úrovne: základné poznatky, informácie, tézy. Ďalšie úrovne: predošlé poznatky rozvíja, spresňuje, vysvetľuje, argumentačne dokladá a ilustruje. Číslovanie častí v hlavnom texte: základné arabské číslice, ktoré sa na druhej a ďalších úrovniach oddeľujú bodkou. V označení príloh sa môžu použiť aj abecedné znaky. Za samostatným číslom na prvej úrovni sa nedáva bodka. Inak sa bodka kladie vždy medzi čísla označujúce jednotlivé úrovne. Každá hlavná časť sa môže členiť na niekoľko podčastí druhej úrovne hierarchie.
Číslovanie obrázkov v hlavnej časti: Obrazový materiál – obrázky, ktoré sa nachádzajú v hlavnej časti, sa rozdeľujú do dvoch hlavných skupín: ilustrácie a tabuľky. Ilustrácia- obrázok obsahujúci graf, diagram, nákresy, fotografie, schémy. 

Číslovanie v prílohách: Prílohy: samostatné entity. – nadväzuje na priebežné číslovanie strán hlavného textu. Označujú sa veľkými písmenami latinky. Poradie: na začiatku je abecedný znak, za ním je poradové číslo prílohy, za číslom  nasleduje názov prílohy.

Prílohy: samostatné entity. – doplnkové ilustrácie alebo tabuľky, osobitné materiály, bibliografia, popis zariadenia, technika alebo počítačové programy.

Číslovanie strán: číslujú sa nepretržite arabskými číslicami. Číslo strany sa umiestni v dolnej, zridkavejšie v hornej časti strany, v záhlaví alebo päte, spravidla na vonkajšej strane, zriedkavejšie v strede stránky. 

Číslovanie strán jednotlivých častí písomnej práce: Obálka – nezapočítava sa do stránkovania, Titulný list- počíta sa do stránkovania, číslo stránky sa nepíše. Prázdne strany – majú sa v práci číslovať. Errata – abstrakt, predhovor, obsah, zoznam ilustrácií, zoznam tabuliek, zoznam skratiek a symbolov, slovník termínov – do stránkovania sa počítajú. Zoznam bibliografických odkazov – počíta sa. Register – jeho stránkovanie je pokračovaním stránkovania práce. Prílohy – stránkujú sa priebežne ako súčasť textu. Celostránkové obrázky: započítavajú sa do stránkovania. Sprievodný materiál: diskety, kazety, obrazy, filmy, iné nosiče a materiály odlišného formátu či fyzickej formy sa nepočítajú. 

Hlavné časti práce: Predná časť, Jadro práce/ Hlavný text, Prílohy, Koncová časť.

Predná časť, prelimináriá: Obal, titulný list, errata, abstrakt, predhovor, obsah, zoznam ilustrácií a zoznam tabuliek, zoznam skratiek a symbolov, slovník termínov.

Obal: musí podľa normy obsahovať názov diplomovej práce a meno autora práce.

Titulný list: Názov a podnázov, súhrnný počet zväzkov a označenie daného zväzku, názov súboru zväzkov a počet zväzkov v súbore, úplné meno autora alebo autorov, názov a miesto inštitúcie, katedra, fakulta alebo organizácia, meno školiteľa alebo komisie pre obhajoby, stupeň odbornej kvalifikácie, dátum predloženia a dátum obhajoby, miesto a dátum publikovania, údaje o dostupnosti.
Abstrakt: umiestnený hneď za titulným listom na samostatnom novom liste, je povinne v slovenčine, odporúča sa, aby text abstraktu bol aj v niektorom zo svetových jazykov. Abstrakt, prázdny riadok a potom tzv. bibliografická identifikácia, ktorá obsahuje údaje o práci. Hlavička, potom prázdny riadok, text abstraktu, prázdny riadok, kľúčové slová, prázdny riadok. Abstrakt- krátka výstižná charakteristika obsahu dokumentu. Neobsahuje dodatočný vklad obsahu dokumentu ani nevyjadruje hodnotiace stanovisko toho, kto abstrakt píše. Ciele, metódy, výsledky, závery obsiahnuté v práci, píše sa súvisle ako jeden text, nepíše sa na odseky, píše sa hneď od kraja. Komplexný pohľad na prácu. Má informačný charakter, nemá viac ako 250 slov, nie viac ako na 1 stranu. Majú tu byť aj kľúčové slová: tučné písmo, tá istá veľkosť, oddelené bodkočiarkou, začína sa písať veľkým začiatočným písmenom.

Predhovor: povinný vo všetkých prácach okrem seminárnych. Je základnou charakteristikou práce, členený na odseky. Sú tu zdôvodnené okolnosti a dôvody vzniku práce, domáci a zahraničný historický kontext témy, stručná charakteristika práce: predmet, zameranie, výskum. je tu uvedené komu sú adresované výsledky práce, aká je spoločenská závažnosť/ aktuálnosť danej témy, motivácia k výberu práce, subjektívne a objektívne problémy pri vzniku práce, informačné zdroje ( televízia, knižnica). Je tu spomenutá pomoc školiteľa, osobné poďakovanie, píše sa v 1.osobe jednotného čísla.
Obsah: je povinný, umiestni sa na novej strane za abstraktom a predhovorom. Obsahuje zoznam príloh a údaj o ich umiestnení.

Zoznam ilustrácií a zoznam tabuliek: sú tu uvedené všetky obrázky, schémy, kresby, grafy, diagramy, kópie prevzatých obrázkov, pri každej položke je uvedené číslo strany.
Zoznam skratiek a symbolov: musia byť vysvetlené značky, symboly, skratky, označenia jednotiek, akronymy alebo akékoľvek iné termíny, ktoré nie sú bežné.

Úvod: Úvod je časťou hlavného textu a je orientovaný na konkrétnu tému, je vecnejší, špecifickejší, zameraný dovnútra témy alebo problému. Hlbšie sa tu charakterizuje práca – kapitoly, autor presnejšie vysvetlí ciele práce, jej zameranie, použité metódy a stručne objasní vzťah práce k iným prácam podobného zamerania.

Jadro: hlavná časť práce, ktorá sa člení na kapitoly, odstavce, pododstavce, podpododstavce... Formálna úprava má byť v celej práci jednotná. Používame tu citáty, parafrázy, výťahy...

Citáty: doslovný text prebratý z nejakého zdroja, citáty cudzích myšlienok, prebratie výsledkov, kópií a pod. musia byť vždy zreteľne a presne zaznamenané a musí byť uvedený ich prameň. Musia sa oddeliť úvodzovkami.

Parafrázy: prerozprávanie vlastnými slovami, zachová sa dôsledne a komplexne obsah originálneho textu, myšlienok a poradie výkladu bez vkladania vlastných myšlienok.

Výťah: krátke zhrnutie originálnej pasáže.
Prílohy: do príloh sa zaraďujú podľa úvahy autora práce informácie širšie a hlbšie vysvetľujúce a dokresľujúce metódy a techniky, ktoré sú obsiahnuté v hlavnom texte.
