1 Prierezová téma – Tvorba projektu a prezentačné zručnosti
Súkromné bilingválne gymnázium v Galante je všeobecno-vzdelávacia inštitúcia, pripravujúca žiakov na štúdium na vysokej škole. Preto si kladie za cieľ okrem vzdelávania svojich žiakov aj rozvíjanie ich kompetencií v oblastiach samostatnej práce a základov štandardov vedeckej písomnej práce. Zadávanie projektov v rámci vyučovacieho procesu preto sleduje nasledovné ciele:

· podpora samostatnej práce žiakov,
· získavanie praktických skúseností s prácou s knižnými, časopiseckými, internetovými a inými relevantnými zdrojmi informácií,
· získavanie zručností a kompetencií v oblasti výskumu a analýzy zdrojov,
· voľbou konkrétnej témy práce (resp. riešeného problému) pozitívne stimulovať záujem žiakov o vzdelávanie sa nad rámec požiadaviek na predmet,
· získavanie kompetencií pri organizácii svojho času,
· pozitívne stimuluje sebavedomie žiaka,
· upevňovanie medzipredmetových vzťahov,
· získavanie kompetencií pri využívaní IKT.
Projekty a prezentácie sú naplnením prierezovej témy Štátneho vzdelávacieho programu. Prierezová téma rozvíja u žiakov kompetencie tak, aby vedeli komunikovať, argumentovať, používať informácie a pracovať s nimi, riešiť problémy, poznať sám seba a svoje schopnosti, spolupracovať v skupine, prezentovať sám seba, ale aj prácu v skupine. 
Hlavným cieľom je, aby žiaci prostredníctvom vlastnej organizácie práce naučili sa riadiť seba, tím, vypracovať si harmonogram svojich prác, získavať potrebné informácie, spracovať ich, vedeli si hľadať aj problémy, ktoré treba riešiť, správne ich pomenovať, utvoriť hypotézu, overiť ju a pod. 

Naučia sa prezentovať svoju prácu písomne aj verbálne s použitím informačných a komunikačných technológii a ďalšie spôsobilosti, napríklad dokážu: 

· zostaviť základné písomnosti osobnej agendy, poznajú ich funkciu, formálnu úpravu a vedia ju aplikovať, 

· vytvoriť základné písomnosti osobnej agendy v elektronickej podobe, 

· pri tvorbe osobnej agendy využiť nástroje IKT, 

· identifikovať a popísať problém, podstatu javu, 

· navrhnúť postup riešenia problému a spracovať algoritmus, 

· získať rôzne typy informácií, zhromažďovať, triediť a selektovať ich, 

· na základe získaných informácií formulovať jednoduché závery, 

· na základe stanovených kritérií posúdiť rôzne riešenia a ich kvalitu, 

· kultivovane prezentovať svoje produkty, názory, 

· prijať kompromis alebo stanovisko inej strany, 

· poznať základy jednoduchej argumentácie a vie ich použiť na obhájenie vlastného postoja, 

· využívať rôzne typy prezentácií, 

· aplikovať vhodnú formálnu štruktúru na prezentáciu výsledkov svojho výskumu, 

· chápať a rešpektovať hodnoty duševného vlastníctva. 
2 Tvorba, náležitosti a hodnotenie prác
V zmysle Metodického pokynu Ministerstva školstva, vedy, výskumu a športu SR č.21/2011, čl.3, odseku (3) sa ustanovujú kritériá pre tvorbu a vyhodnotenie samostatných písomných prác na Súkromnom bilingválnom gymnáziu v Galante nasledovne:

2.1 Projekt
Projekt je samostatná práca, pri ktorej žiak využíva zručnosti, vedomosti a stratégie z rôznych oblastí za účelom výskumu, analýzy údajov a textov, argumentácie za účelom potvrdenia alebo vyvrátenia hypotézy, resp. utvorenia záveru. 

Zámerom projektu je taktiež motivovať rozvíjanie záujmu a vedomostí žiakov v rôznych oblastiach nad rámec nevyhnutných požiadaviek pre štúdium. Spracovaním projektu sa rozvíjajú kompetencie zadefinované v prierezovej téme Tvorba projektu a prezentačné zručnosti.
2.1.1 Formátovanie
Rozsah práce je udávaný v normostranách. Normostrana je formálna úprava textu špecifikovaná nasledovne:

Riadkovanie: 

1,5

Písmo: 

veľkosť - 12, typ – Times New Roman 

Zarovnanie textu: 
do bloku

Nový odstavec: 
bez vynechania riadku odsadiť tabulátorom  v prípade prác v slovenskom jazyku, v prípade anglického jazyka sa nový odstavec tvorí vynechaním riadku bez odsadenia
Strany: 

číslované arabskými číslicami od úvodu

Rozsah:

udávaný v normostranách (formát A4, 30 riadkov, 60 znakov na riadok)

Okraje:

horný 2,5 cm od hornej hrany listu papiera




dolný 2,5 cm od dolnej hrany listu papiera




ľavý (vnútorný) 2,5 cm (od ľavej hrany listu papiera




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




záhlavie hore 1,9 cm od hornej hrany listu papiera




päta dolu 1,9 cm od dolnej hrany listu papiera

Forma odovzdania: 
voľné listy vložené do euroobalu, alebo zopnuté listy na ľavej strane, 
                                
alebo zopnuté listy v hrebeňovej väzbe, alebo iné obdobné viazanie
2.1.2 Štruktúra práce
1) Titulný list

2) Abstrakt + kľúčové slová

3) Obsah

4) Úvod

5) Jadro

6) Záver

7) Zoznam literatúry

8) Prílohy

Titulný list – obsahuje základné informácie o práci a jej spracovateľovi (viď. vzor v prílohe č.1)
Abstrakt – abstrakt je krátky popis práce. V abstrakte sú zhrnuté ciele práce, metódy, výsledky a závery. Jeho cieľom je pomôcť čitateľovi v skratke sa oboznámiť s prácou ako celkom. Rozsah abstraktu je približne 75 – 150 slov. Podrobnosti a špecifiká abstraktu sú uvedené v prílohe č.4 – norma ISO STN 214. Za abstrakt sa uvádzajú kľúčové slová. (vzor v prílohe č.2)
Obsah – má obsahovať presne označené čísla strán, na ktorých sa nachádza označená kapitola, podkapitola a podobne. (vzor v prílohe č.3)
Úvod – obsahuje uvedenie do témy práce a priblíženie kontextu, jasne vytýčené a vymedzené ciele, štruktúru práce - stručne popísané jednotlivé kapitoly a ich obsah.
Jadro – obsahuje samotný text práce spolu s nevyhnutnými a súvisiacimi obrázkami, grafmi, tabuľkami a podobne. Člení sa podľa potreby na kapitoly, podkapitoly, oddiely alebo iné. Každá úroveň štruktúry musí mať jednoznačne priradené formátovanie (napr. písmo pre názov kapitoly: 16 tučné, podkapitoly: 14 tučné a podobne).
Záver – obsahuje zhrnutie celej práce. Záver by mal obsahovať zhrnutie najdôležitejších bodov práce, či sa podarilo naplniť cieľ projektu, aké ďalšie otázky alebo problémy vyvstali pri spracovaní témy a podobne. 
Zoznam literatúry – uvádza sa abecedne zoradená literatúra – citovaná aj použitá. (spôsoby citovania v časti 2.1.5)
Prílohy – napríklad ilustračné obrázky, grafy, schémy, použité dotazníky, ktoré nie sú uvedené v rámci hlavného textu práce. Prílohy tvoria nepovinnú časť.
2.1.3 Zadanie projektu
Vypracovanie projektu je rámcovo stanovené vyučujúcim a má tri fázy:
1) Zadanie
· zadanie rámcovej témy alebo konkrétnej témy učiteľom,

· zadanie rozsahu práce,

· zvolenie užšej témy alebo riešeného problému v učiteľom stanovenom termíne,

· určenie harmonogramu priebežnej kontroly a termínu odovzdania,

· určenie rozsahu práce predkladanej na priebežnú kontrolu.
2) Priebežná kontrola
· odovzdanie predpokladanej štruktúry práce,

· odovzdanie pracovnej hypotézy (zvolený problém a zvolený postup riešenia),

· konzultácia rozpracovanej časti práce,

· kontrola používanej literatúry.
3) Odovzdanie práce a jej vyhodnotenie
· odovzdanie práce v stanovenom termíne a formáte,

· vyhodnotenie práce v termíne v zmysle bodu 2.1.4.
2.1.4 Hodnotenie projektu
Projekt, ako výstup samostatnej práce žiaka, je posudzovaný a hodnotený komplexne. Hodnotenie zahŕňa formálne náležitosti, dodržanie všetkých stanovených termínov, obsahovú stránku a vlastný prínos žiaka k spracovávanej problematike.
Zásada akademickej čestnosti 
Pri akejkoľvek forme hodnotenia má žiak demonštrovať vedomosti, schopnosť analyticky myslieť a samostatne tvoriť na základe získaných informácií. Preto je porušovanie tejto zásady neprípustné z etického, ale aj právneho hľadiska. 

Autorský zákon – Zákon č.618/2003 Z.z.:

§ 25 Citácia diela

Bez súhlasu autora možno použiť krátku časť zverejneného diela vo forme citácie v inom diele len na účel recenzie alebo kritiky tohto zverejneného diela alebo na vyučovacie účely, vedeckovýskumné účely alebo umelecké účely. Takéto použitie musí byť v súlade so zvyklosťami a jeho rozsah nesmie presiahnuť rámec odôvodnený účelom citácie. Pri citácii sa musí uviesť meno autora alebo jeho pseudonym, ak nejde o anonymné dielo, alebo meno osoby, pod ktorej menom sa dielo uvádza na verejnosti, ako aj názov diela a prameň. Za takéto použitie nevzniká povinnosť uhradiť autorovi odmenu.
Plagiátorstvo je použitie cudzích myšlienok a textu v práci a ich vydávanie za svoje vlastné. Za plagiátorstvo je považované aj prekladanie cudzojazyčných textov bez uvedenia zdroja.

Pri porušení tejto zásady bude zadanie hodnotené 0b.
Bodové kritériá hodnotenia:
Maximálny počet bodov získaných za prácu je 100. Hodnotenie sa prevádza na percentuálne vyjadrenie, z ktorého vyplýva známka v súlade s metodickým pokynom pre hodnotenie a klasifikáciu č.21/2011.
Formálna stránka – zahŕňa dodržanie všetkých formálnych náležitostí práce a dodržanie štruktúry práce. Hodnotí sa aj obsahovo-formálna stránka jednotlivých častí – okrem hlavnej časti práce. Sem spadá napríklad dodržanie účelu abstraktu, vhodnosť príloh, absencia vhodných príloh a podobne.
· Maximálny počet bodov za kritérium: 10b
· štruktúra práce,
· formátovanie,
· zápis použitej a citovanej literatúry, uvádzanie zdrojov.
Obsahová stránka – zahŕňa ohodnotenie komplexnosti spracovania témy, analytickú prácu s textom, používanie zdrojov, vyvodzovanie záverov a vlastný prínos k téme.
· Maximálny počet bodov za kritérium: 80
· práca s literatúrou,
· obsahová komplexnosť,
· jazyková stránka,
· podporné materiály,
· vlastný prínos.
Organizačná stránka – zahŕňa dodržanie termínov stanovených vyučujúcim -  od zadania témy až po termín odovzdania. 
· Maximálny počet bodov za kritérium: 10b
· priebežná kontrola,
· termín odovzdania,
· forma odovzdania.
	Formálna stránka (max. 10b)

	Štruktúra práce
	Je práca vypracovaná prehľadne?
	0 - 2b

	
	Sú všetky relevantné prílohy uvedené? (resp. sú niektoré irelevantné?)
	0 - 2b

	Formátovanie
	Boli jednotlivé časti vypracované po obsahovo-formálnej stránke korektne?
	0 - 2b

	
	Boli dodržané všetky podmienky bodu 2.1.1 pri spracovaní textu? 
	0 - 2b

	Zápis literatúry
	Je literatúra citovaná správne?
	0 - 1b

	
	Sú v práci uvedené odkazy na zdroje aj pri parafrázovaných textoch?
	0 - 1b

	Obsahová stránka práce (max. 80b)

	Práca s literatúrou 10b
	Bola k spracovanej téme zvolená vhodná literatúra?
	0 - 3b

	
	Boli použité minimálne 3 zdroje?
	0 - 5b

	
	Boli parafrázované a citované časti zakomponované do textu organicky (teda nie samoúčelne)?
	0 - 2b

	Obsahová komplexnosť 40b
	Boli ciele práce stanovené jasne?
	0 - 2b

	
	Boli ciele práce stanovené v úvode spracované v hlavnom texte komplexne?
	0 - 3b

	
	Vyplynul záver z hlavného textu?
	0 - 5b

	
	Boli myšlienky/kapitoly práce logicky previazané?
	0 - 5b

	
	Splnili jednotlivé časti práce svoj účel a zámer?
	0 - 15b

	
	Bola téma spracovaná dostatočne (chýbajú niektoré časti, resp. boli nedostatočne spracované)?
	0 - 10b

	Jazyková stránka 10b
	Je práca gramaticky a štylisticky korektná?
	0 - 5b

	
	Bola použitá slovná zásoba adekvátna – primeraná problému, odbornosti aj ročníku?
	0 - 5b

	Podporné materiály 5b
	Boli doložené podporné materiály pre lepšie porozumenie alebo objasnenie problému?
	0 - 3b

	
	Boli podporné materiály umiestnené vhodne (tzn. vložené v texte keď mali byť v prílohách a podobne)?
	0 - 2b

	Vlastný prínos 15b
	Boli v texte uvedené originálne myšlienky autora?
	0 - 5b

	
	Boli postoje autora dostatočne argumentačne podložené?
	0 - 5b

	
	Vyplynulo záverečné stanovisko autora z hlavného textu (záver argumentačným súhrnom celej práce, nie nová myšlienka)?
	0 - 5b

	Organizačná stránka (max 10b)

	Priebežná kontrola
	Bola k stanovenému termínu predložená premyslená štruktúra práce?
	0 - 2b

	
	Bola k stanovenému termínu predložená časť práce k overeniu priebežnej prípravy?
	0 - 3b

	
	Bola k stanovenému termínu odovzdaná pracovná hypotéza (zámer práce)?
	0 - 3b

	Forma odovzdania
	Bola práca odovzdaná v požadovanom formáte?
	0 - 2b


Pre práce zadané na predmetoch cudzích jazykov alebo slovenského jazyka je obsahové kritérium zmenené nasledovne:

	Obsahová stránka práce (max. 80b)

	Práca s literatúrou 10b
	Bola k spracovanej téme zvolená vhodná literatúra?
	0 - 3b

	
	Boli použité minimálne 3 zdroje?
	0 - 5b

	
	Boli parafrázované a citované časti zakomponované do textu organicky (teda nie samoúčelne)?
	0 - 2b

	Obsahová komplexnosť 25b
	Boli ciele práce stanovené jasne?
	0 - 2b

	
	Boli ciele práce stanovené v úvode spracované v hlavnom texte komplexne?
	0 - 3b

	
	Vyplynul záver z hlavného textu?
	0 - 3b

	
	Boli myšlienky/kapitoly práce logicky previazané?
	0 - 3b

	
	Splnili jednotlivé časti práce svoj účel a zámer?
	0 - 8b

	
	Bola téma spracovaná dostatočne (chýbajú niektoré časti, resp. boli nedostatočne spracované)?
	0 - 6b

	Jazyková stránka 25b
	Je práca gramaticky korektná?
	0 - 9b

	
	Je práca štylisticky korektná?
	0 - 8b

	
	Bola použitá slovná zásoba adekvátna – primeraná problému, odbornosti aj ročníku?
	0 - 8b

	Podporné materiály 5b
	Boli doložené podporné materiály pre lepšie porozumenie alebo objasnenie problému?
	0 - 3b

	
	Boli podporné materiály umiestnené vhodne (tzn. vložené v texte keď mali byť v prílohách a podobne)?
	0 - 2b

	Vlastný prínos 9b
	Boli v texte uvedené originálne myšlienky autora?
	0 - 3b

	
	Boli postoje autora dostatočne argumentačne podložené?
	0 - 3b

	
	Vyplynulo záverečné stanovisko autora z hlavného textu (záver argumentačným súhrnom celej práce, nie nová myšlienka)?
	0 - 3b


Čo ak je práca nekompletná – chýba jej časť (napr. abstrakt, obsah)?
Hodnotenie sa zníži o 5% z celkového počtu získaných bodov v deň odovzdania. Bodovanie sa znižuje za každý deň omeškania, maximálne však o 15%. Prvý deň omeškania sa ráta ako pracovný deň po upozornení na nedostatok vyučujúcim.
Čo ak práca nenaplnila rozsah – málo strán?
Hodnotenie rozsahu je kontinuálne, s penalizáciou za každých 5% chýbajúcej práce o 10% z počtu bodov získaných za obsah. V praxi to znamená, že ak študent nenaplní minimálny počet normostrán stanovených vyučujúcim, môže mu byť po kontrole elektronickej verzie práce a spočítaní znakov znížené bodové hodnotenie za obsah priamo úmerne k  nedodržaného rozssahu.
Čo ak nebol dodržaný termín odovzdania?
Bodové hodnotenie bude znížené za každý pracovný deň omeškania, maximálne však dvakrát. V prípade omeškania o jeden pracovný deň bude bodové hodnotenie znížené o 15%, v prípade omeškania o dva pracovné dni bude znížené o 20%.  V prípade omeškania o viac ako dva pracovné dni bude práca hodnotená ako 0b.

Odovzdaním práce včas sa rozumie splnenie jedného bodu z nasledovných:

· odovzdanie v písomnej forme najneskôr v stanovený deň,

· odovzdanie v elektronickej forme najneskôr v stanovený deň (na USB kľúči a pod.),

· zaslanie elektronicky – ak to vyučujúci povolil – najneskôr v stanovený deň do 23:59. V prípade chyby v doručovaní mailu (preklep v adrese a podobne), žiak uloží odoslanú prácu na USB kľúč z odoslanej pošty pod dohľadom vyučujúceho,
· v prípade choroby žiak odovzdá prácu v deň svojho príchodu do školy bez ohľadu na to, či v ten deň má daný predmet alebo nie.
2.1.5 Citácia bibliografického diela
Citát je doslovne prebratý text z cudzieho zdroja. Citovaný text sa uvádza v úvodzovkách a musí byť pri ňom vždy uvedený prameň. Ak sú v citáte vynechané slová alebo časť vety, vložíme na vynechané miesto tri bodky: (...). Odporúča sa citovaný text uvádzať kurzívou.
Parafrázovanie je voľné preformulovanie myšlienok cudzieho textu. Platia všetky zásady uvádzania zdroja, avšak parafrázovaný text sa neuvádza v úvodzovkách.
2.1.5.1 Spôsob odkazovania na diela v texte

Spôsob citovania literatúry sa riadi  normou STN ISO 690 a STN ISO 690-2.
Norma  stanovuje,  že  údaje  v texte  (citácie),  by  mali  byť  prepojené  s bibliografickými  údajmi o informačných  zdrojoch,  ktoré  sú  podkladom  pre  dané  údaje  (odkazy)  niektorým  z troch nasledujúcich spôsobov:
-  systém mena a dátumu (harvardský systém),
-  číselný systém,
A) -  priebežné poznámky.
B) Systém mena a dátumu (harvardský systém)

V starších zdrojoch je uvádzaný aj ako metóda prvého údaja a dátumu. Za citovanou informáciou v texte sa v zátvorke uvedie meno autora a rok. Ak je meno autora súčasťou textu, uvedie sa v zátvorke rok. Ak sa citujú viaceré publikácie toho istého autora s rovnakým rokom, odlíšia sa malými písmenami (a, b, c, atď.) za rokom vo vnútri zátvoriek a tiež za rokom v zozname odkazov (resp. zozname použitej literatúry). Ak sa citujú konkrétne časti publikácie, môže sa za rokom uviesť číslo strany.
Pri tejto metóde citovania je nevyhnutné upraviť zoznam odkazov (resp. zoznam použitej literatúry) tak, aby za menom autora (autorov) nasledoval rok vydania. Zoznam sa v tomto prípade usporadúva abecedne podľa priezviska autora.
· Príklad citovania systémom mena a dátumu
Text:
Hypotézu potvrdili výsledky výskumov publikovaných Baumgartnerom (1998). Možno ich doložiť aj ďalšími prácami (Benková, 1999a, s. 223; Benková, 1999b, s. 28; Bulla, 2002, s. 102).
Použitá literatúra:
BAUMGARTNER, Ján a i. 1998. Ochrana a udržiavanie genofondu zvierat, šľachtenie zvierat :
výskumná správa. Nitra : VÚŽV. 78 s.
BENKOVÁ, Janka. 1999a. Analýza mäsovej úžitkovosti sliepok a kohútov génovej rezervy VÚZV-SCHŠH v Ivanke pri Dunaji. In Journal of Farm Animal Science, roč. 32, s. 219-225. ISSN 80-85665-04-2.
BENKOVÁ, Janka a i. 1999b. Tvorba, uchovanie a využitie biologických vlastností génových rezerv hydiny : výskumná správa. Ivanka pri Dunaji : Stanica chovu a šľachtenia hydiny. 28 s. BULLA, Jozef. 2002. Frequencies of the ESR genotypes and alleles in Slovak populations of Large White and White Meaty breeds. In 20. Genetické dny. Brno : Mendelova zemědělská a lesnická univerzita, s. 98-103. ISBN 80-7157-607-7.
C) Číselný systém

Za citovanou informáciou v texte sa uvedie poradové číslo citácie. Rovnaké číslo dostane aj záznam citovanej publikácie v zozname odkazov (resp. zozname použitej literatúry).  Čísla sa môžu uvádzať v okrúhlych zátvorkách, hranatých zátvorkách alebo ako horné indexy. Ak sa citujú konkrétne časti publikácie, môže sa za poradovým číslom uviesť číslo strany. Pri opakovanom citovaní sa použije to číslo, ktoré bolo publikácii pridelené prvý raz.
Pri tejto metóde sa zoznam použitej literatúry usporiada podľa poradového čísla citácie.
· Príklad citovania číselným systémom
Text:
Programový balík je dostupný pre Unix/Linux, Windows a Mac na mirroroch (zrkadlených serveroch) CRAN. R-ko má významnú používateľskú komunitu aj na Slovensku a v ČR [25]. V prvej oblasti majú významné postavenie systémy založené na textovom procesore TEX a jeho nadstavbe LATEX [26, 27].
Použitá literatúra:
25. PEKÁR, S. - BRABEC, M. Moderní analýza biologických dat. 1. díl : zobecněné lineární modely v prostředí R. Praha : Scientia, 2009. 225 s. ISBN 978-80-86960-44-9.
26. KOPKA, H. - DALY, P. W. 2004. LATEX : podrobný průvodce. Brno : Computer Press, 2004.
576 s. ISBN 80-7226-973-9.
27. RYBIČKA, J. LATEX pro začátečníky. Brno : Konvoj, 2003. 238 s. ISBN 80-7302-049-1.
D) Priebežné poznámky
Podobne  ako  v prípade  číselného  systému  sa  za  citovanou  informáciou  uvedie  poradové  číslo citácie (v okrúhlych zátvorkách, hranatých zátvorkách alebo ako horné indexy) avšak bližšie údaje umožňujúce identifikovať položku v zozname odkazov sú v poznámkach (spravidla pod čiarou), spolu s inými poznámkami. Jednotlivé poradové čísla sa potom nevzťahujú len na citácie ale aj na poznámky rôzneho druhu. Každá položka v poznámkach dostáva nové číslo, aj opakovaná citácia toho istého diela. Súčasťou poznámky o citácii je potom aj číslo odkazu (resp. položky v zozname použitej literatúry).
Ak sa citujú konkrétne časti publikácie, uvádza sa v poznámke aj číslo strany.
· Príklad citovania metódou priebežných poznámok
Text:
..... dôvody pre citovanie ako splácanie účtu zakladateľom odboru, vyjadrenie vzťahu k príbuzným prácam, uvedenie metodológie, technického vybavenia... 8 Naproti tomu,  Meško a i.9uvádzajú, že sa môžeme stretnúť s tým, že za ... Podľa Best Practice Guidelines on Publication Ethics10 ....
Poznámky:
8. GARFIELD, odk. 4
9. MEŠKO, odk. 5, s. 56
10. prel. Osvedčené postupy pre publikačnú etiku
Použitá literatúra:
4. GARFIELD, Eugene. Can citation indexing be automated? In Statistical Association Methods for Mechanized Documentation : Symposium Proceedings. Washington : National Bureau of Standards Miscellaneous. Publication, č. 269, 1965, s. 189-192.
5. MEŠKO, Dušan. a i. Akademická príručka. 2. dopln. vyd. Bratislava : Osveta, 2005. 496 s.
ISBN 80-8063-200-6.
2.1.5.2 Poradie údajov v odkazoch a povinnosť ich uvádzania 

Meno tvorcu (autora)
· údaj je povinný, ak  je k dispozícii,  s výnimkou  odkazu na časopis ako celok,  normu, vyhlášku, zákon.

Rok
· údaj je povinný na tomto mieste iba vtedy, ak sa používa citačná metóda mena a dátumu, čo je odporúčaná metóda citovania pre záverečné práce (pozri časť 2.1).
Názov
· údaj je povinný pre odkazy na všetky typy publikácií,
· v prípade odkazu na príspevok (článok v časopise, zborníku alebo kapitola v knihe) sa uvádza  okrem názvu príspevku aj názov zdrojového dokumentu, t. j. časopisu, zborníka alebo knihy.
Označenie média (typ nosiča)
· údaj je povinný pre odkazy na publikácie, ktoré nie sú vydané v tlačenej forme.
Poradie vydania
· údaj je povinný, ak nejde o prvé vydanie.

Miesto vydania a vydavateľ
· údaj je povinný, pre odkazy na všetky publikácie s výnimkou odkazu na elektronické správy, normy, vyhlášky a zákony,
· v norme je uvedený ako povinný tento údaj aj pre odkazy na články v časopisoch, keďže však názov a ISSN časopisu ho identifikujú jednoznačne a ani zahraničná prax ich nepoužíva, možno predpokladať, že ide o chybu,
· údaj je povinný, spravidla sa uvádza iba rok, v prípade odkazu na online publikácie, noviny a patenty sa povinne uvádza aj mesiac a deň, resp. aj čas,
· ak sa použije citačná metóda mena a dátumu, rok vydania sa na tomto mieste neuvádza, teda neopakuje sa.
Edícia
· údaj je povinný iba pre odkazy na knižné publikácie, ktoré sú identifikované ako súčasť edície.
Číslovanie v rámci položky (ročník, číslo, rozpätie strán)
· údaj o ročníku je povinný pre odkazy na články v seriálových publikáciách,
· údaj  o rozpätí  strán  je  povinný  pre  odkazy  na  časti  celku,  t.  j.  články  v časopisoch, zborníkoch, kapitoly v knihách a pod.,
· údaj  o čísle  časopisu  nie  je  v norme  uvedený  ako  povinný  pri  odkazoch  na  články v časopisoch, je v nej však požiadavka, že v prípade príspevku by sa malo uviesť číslo a označenie najmenšieho samostatne identifikovaného komponentu, preto aj tento údaj možno chápať ako povinný,
· údaj o počte strán v knihe nie je v norme uvedený ako povinný, vzhľadom na citačné zvyklosti sa odporúča jeho uvádzanie.
Štandardné identifikátory (ISBN, ISSN, DOI)
· údaj je povinný, ak je k dispozícii.
Informácie o dostupnosti, prístupe a umiestnení (URL adresa, umiestnenie)
· údaj o URL adrese je povinný pre odkazy na online publikácie,
· údaj  o umiestnení  je  povinný  iba  pre  odkazy  na  tlačené  publikácie,  ktoré  existujú v obmedzenom množstve kópií.
Vyššie uvedené poradie údajov a povinnosť ich uvádzania sa vzťahuje na „bežné“ publikácie, nemusí  byť  dostačujúce  napr.  pre  odkazy  na  mapy,  elektronické  správy, patenty  a iné špeciálne dokumenty, ktoré majú určité špecifiká.
2.1.5.3 Zápis údajov v odkazoch

Meno tvorcu (autora)
· najčastejšie sa meno autora (autorov) uvádza v poradí: priezvisko, rodné meno,
· priezvisko sa píše veľkými tlačenými písmenami, rodné meno malými. Rodné meno možno skrátiť na iniciálovú skratku,
· tituly a hodnosti autorov sa neuvádzajú,
· pri publikáciách dvoch a troch autorov sa uvádzajú všetci autori. Ich mená sa oddeľujú pomlčkou, alebo čiarkou,
· ak má dokument viac autorov ako troch, uvedú sa buď všetci autori alebo len prvý autor a skratka a i., resp. et al.,
· ak sa v dokumente nenachádza meno tvorcu, (autor) môže sa uviesť Anonym,
· ak je tvorcom organizácia, alebo skupina ľudí, možno uvádzať hromadného tvorcu (ACADEMIA SCIENTARIUM FENNICA, ROYAL SOCIETY, UNESCO, NATO),
· v prípade určitých druhov publikácií, napr. encyklopédie, mal by sa namiesto tvorcu uviesť názov (Encyclopaedia Britanica),
· v prípade odkazu na kapitolu v knihe sa ako povinný údaj uvádza aj autor zdrojového dokumentu.
Názov (a podnázov)
· názov sa uvádza v jazyku dokumentu,
· v prípade odkazu na príspevok (článok v časopise, zborníku alebo kapitola v knihe) sa uvádza názov zdrojového dokumentu, t. j. časopisu, zborníka alebo knihy, tak že mu predchádza slovo „In“,
· názov dokumentu sa spravidla typograficky odlišuje – píše sa kurzívou. V prípade odkazu na príspevok (článok v časopise, zborníku alebo kapitola v knihe) sa kurzívou neuvádza názov príspevku, ale názov zdrojového dokumentu, t. j. časopisu, zborníka alebo knihy,
· ak sa v dokumente nachádza názov v niekoľkých jazykoch, uvedie sa iba jeden (typograficky najvýraznejší),
· ak sú rovnako výrazné viaceré jazyky, uvedie sa názov v jazyku danej publikácie,
· ak v dokumente nemožno nájsť názov, jeho označenie by sa malo uviesť v hranatých zátvorkách a musí obsahovať tieto informácie: a) špeciálnu tému, b) druh položky, napr. [databáza], [fotografia], [elektronická pošta],
· podnázov sa uvádza vtedy, ak je to užitočné z hľadiska identifikácie. Od názvu sa oddeľuje medzerou, dvojbodkou a medzerou,
· podobne sa píše aj označenie výskumných správ a záverečných prác (bakalárske, diplomové, dizertačné),
· ak sa cituje správa z elektronickej pošty alebo elektronickej konferencie (diskusnej skupiny), plní funkciu názvu dokumentu predmet správy.
Označenie média (typu nosiča)
· uvádza sa iba v prípade dokumentu, ktorý je sprístupnený inak, ako v tlačenej forme,
· uvádza sa v hranatých zátvorkách, napr. [online], [CD], [DVD], [databáza], [online časopis], [elektronická pošta].
Poradie vydania
· uvádza sa pri odkaze na monografiu ako celok alebo elektronický dokument (ak je v ňom uvedené), s výnimkou prvého vydania,
· číslo vydania alebo údaje o zmenách súvisiacich s vydaním sa uvádzajú tak, ako je uvedené v dokumente. Píše sa v jazyku a v pravopise diela, z ktorého sú údaje preberané, môžu sa použiť obvyklé skratky (napr. vyd., izd., ed.).
Miesto vydania, vydavateľ
· miesto vydania a vydavateľ sa píšu v takom tvare, ako je uvedené v dokumente,
· ak má dokument niekoľko miest vydania alebo vydavateľov, uvedie sa typograficky najvýraznejšie alebo to, ktoré je uvedené ako prvé,
· ak tieto údaje nie sú uvedené, nahradia sa skratkou [s.l.], resp. [s.n.] - bez miesta vydania, resp. bez vydavateľa.
Dátum/Rok
· zapisuje sa arabskými číslicami,
· zvyčajne postačuje uviesť rok vydania. Ak sa požaduje presnejší dátum, uvádza sa v poradí rok, mesiac, deň, napr. 2012-07-21,
· presnejší dátum sa uvádza najmä v odkazoch na noviny, patenty a online dokumenty,
· pretože online dokumenty sa rýchlo menia, treba pri nich uviesť aj iné dátumy, ktoré sú uvedené, napr. dátum aktualizácie (uvádza sa vo forme, v akej je uvedený na dokumente),
· v odkazoch na online dokumenty treba  uviesť presný dátum, príp. hodinu prevzatia údajov, napr. [cit. 2002-12-20],
· ak sa dátum nedá určiť, nahradí sa rokom udelenia copyrightu, rokom tlače, alebo predpokladaným rokom vydania v hranatej zátvorke napr. tlač 1975, cop. 1970, alebo [cca 1996],
· iba ak nie je známy rok copyrightu, rok schválenia, rok tlače a pod., napíše sa do hranatej zátvorky [s.a.] - sine anno - bez uvedenia roku vydania.
Číslovanie v rámci položky (ročník, rozpätie strán)
· uvádza sa pri odkaze na časti celku (článok v časopise, v zborníku, kapitola v knihe a pod.),
· ak sú súčasťou číslovania slovné spojenia ako ročník, číslo, zväzok a pod., uvádzajú sa v jazyku  a v pravopise diela, z ktorého sú údaje preberané (teda v jazyku citovaného diela). Skracujú sa obvyklým spôsobom (č., roč, s.; resp. vol., no., iss., pp. a pod.),
· použitiu slovných označení ročníka, čísla a strán v odkaze na článok z časopisu sa možno vyhnúť aj nasledovným spôsobom zápisu údajov: „1988, 4(5), 2-20.“ -  ročník je označený tučným písmom, číslo je v zátvorke),
· číslovky označujúce ročník a číslo sa zapisujú v takej forme, ako je uvedené na dokumente,
· rozpätie strán sa uvádza arabskými číslami, medzi ktorými je pomlčka.
Štandardné identifikátory (ISBN, ISSN, DOI)
· štandardné číslo knihy - ISBN a periodika – ISSN sú údaje povinné, ak sú v dokumentoch uvedené,
· ak príspevok v periodiku dostupný online, má DOI (Identifikátor digitálneho objektu), ktorý jednoznačne identifikuje prameň, mal by sa uviesť tiež.
Informácie o dostupnosti, prístupe a umiestnení (URL adresa, umiestnenie)
· v prípade online publikácií sa informácie o identifikácii a lokalizácii identifikujú slovným spojením „Dostupné z“, „Dostupné na“, „Spôsob sprístupnenia“, za ktorými nasleduje sieťová adresa umiestnenia (napr. URI, URL),
· ak má online dokument DOI, uprednostňuje sa jeho uvedenie pred URL adresou.
Zdroj pre časť 2.1.5:  http://www.slpk.sk/sluzby/normaiso690-102012.html

2.2 Prezentácia

Prezentácia je kombinácia písomného materiálu a prejavu prezentujúceho. Jej cieľom je oboznámiť publikum s riešeným problémom, informovať, analyzovať a podobne. 

Účelom prezentácie je rozvíjať kompetencie žiakov tak, aby vedeli komunikovať, argumentovať, spracovávať informácie, prezentovať svoju prácu a tým aj sám seba. Špecifické ciele tejto kompetencie sú:

· kultivovane sa prezentovať pred publikom,

· zrozumiteľne komunikovať informácie,

· vedieť využívať IKT,

· analyzovať a syntetizovať informácie.

2.2.1 Formátovanie a štruktúra práce

Prezentácie nemajú striktne stanovené formálne náležitosti ako písmo, štruktúra a podobne. Odporúča sa však dodržiavať niekoľko usmernení:

· text musí byť ľahko čitateľný – dostatočne veľký font písma, farba písma kontrastná k pozadiu, prehľadne usporiadaný,

· bezpätkový font písma je lepšie čitateľný (napr. Sans-Serif, Arial, Helvetica, Verdana, Tahoma a pod.), 

· veľkosť textu približne 22, nadpisy a podnadpisy úmerne väčšie,

· jednotlivé body písané v odrážkach vo forme poznámok,

· približne 4 odrážky na slide, približne 6 slov na odrážku,

· štruktúra prezentácie je spravidla: predstavenie témy a prezentujúceho, štruktúra prezentácie, jadro, záver, použitá literatúra (štruktúra je samozrejme variabilná podľa témy a spôsobu prezentácie),

· je vhodné zahrnúť obrázky alebo grafy – musia však byť ilustratívne a jasne čitateľné.
2.2.2 Zadanie prezentácie
Spracovanie prezentácie je rámcovo stanovené vyučujúcim a má dve fázy:
1) Zadanie
· zadanie témy učiteľom,

· zadanie obsahového rozsahu práce,

2) Odovzdanie práce a jej vyhodnotenie
· odovzdanie prezentácie v stanovenom termíne a formáte,

· vyhodnotenie prezentácie v termíne v zmysle školského poriadku.
2.2.3 Hodnotenie prezentácie
Prezentácia, ako výstup samostatnej práce žiaka, je posudzovaná a hodnotená komplexne. Hodnotenie zahŕňa formálne náležitosti, dodržanie všetkých stanovených termínov, obsahovú stránku, prezentovanie, pripravenosť prezentujúceho a vlastný prínos žiaka k spracovávanej téme.
Zásada akademickej čestnosti platí identicky ako v časti 2.1.4. Pri porušení tejto zásady bude zadanie hodnotené 0b.
Bodové kritériá hodnotenia:
Maximálny počet bodov získaných za prezentáciu je 100. Hodnotenie sa prevádza na percentuálne vyjadrenie, z ktorého vyplýva známka v súlade s metodickým pokynom pre hodnotenie a klasifikáciu č.21/2011.
Formálna stránka – zahŕňa dodržanie základných formálnych náležitostí práce a dodržanie štruktúry práce. Sem spadá napríklad čitateľnosť prezentácie, použitie ilustračných obrázkov a grafov, dodržanie štruktúry práce, zápis použitej literatúry a podobne
· Maximálny počet bodov za kritérium: 10b
· štruktúra práce,
· formátovanie,

· zápis použitej a citovanej literatúry, uvádzanie zdrojov.
Obsahová stránka – zahŕňa ohodnotenie komplexnosti spracovania témy, prezentovanie, používanie zdrojov, vyvodzovanie záverov a vlastný prínos k téme.
· Maximálny počet bodov za kritérium: 30
· práca so zdrojmi,

· obsahová komplexnosť,

· jazyková stránka – písomná,

· podporné materiály,

· vlastný prínos.
Prezentovanie – zahŕňa výsledný prejav vrátane plynulosti prejavu, schopnosti zaujať, reagovanie na otázky, prácu s prezentáciou. 
· Maximálny počet bodov za kritérium: 50b
· práca s prezentáciou,

· verbálny prejav,

· neverbálny prejav,
· rozširujúce informácie.
Organizačná stránka – zahŕňa dodržanie termínov stanovených vyučujúcim -  od zadania témy až po termín odovzdania a prezentovania. 
· Maximálny počet bodov za kritérium: 10b
· časové a obsahodé zvládnutie prezentácie.
Prezentácia je vyučujúcemu odovzdaná vždy v elektronickej forme najneskôr v deň prezentovania.
	Formálna stránka (max. 10b)

	Bola štruktúra logická – úvod, jadro, záver? 
	0 – 2b

	Bol zobrazovaný text dostatočne čitateľný?
	0 – 2b

	Dostatočne vizuálne odlíšil kľúčové slová a myšlienky?
	0 – 2b

	Bola zobrazená prezentácia bez rušivých momentov (farby, pozadie, typ písma a pod.)?
	0 – 2b

	Bola uvedená použitá literatúra?
	0 – 2b

	Obsahová stránka (max. 30b)

	Bolo v úvode jasne povedané čo je cieľom prezentácie a ako bude postupovať?
	0 – 4b

	Dostatočne vysvetlil termíny, nové výrazy a myšlienky?
	0 – 4b

	Boli tvrdenia podložené dôkazmi, odkazmi na literatúru a podobne?
	0 – 3b

	Držal sa študent podstaty, boli všetky informácie a podporné materiály relevantné?
	0 – 3b

	Mala prezentácia dobre vystavanú argumentačnú štruktúru?
	0 – 4b

	Vedel reagovať na extra otázky?
	0 – 4b

	Bol naplnený cieľ prezentácie?
	0 – 8b

	Prezentovanie (max.50b)

	Vyvinul prezentujúci maximálne úsilie na zaujatie publika?
	0 – 8b

	Bolo prezentovanie zvládnuté adekvátne – intonácia a plynulosť prejavu? 
	0 – 10b

	Bolo prezentovanie zvládnuté adekvátne – gestikulácia, posturika?
	0 – 6b

	Čítal prezentujúci text prezentácie?
	0 – 10b

	Udržiaval kontakt s publikom?
	0 – 8b

	Pracoval študent s prezentáciou?
	0 – 8b

	Organizačná práca (max. 10b)

	Dodržal študent časový limit na prezentáciu?
	0 – 5b

	Naplnil študent všetky zadané body témy?
	0 - 5b


Čo ak nebol dodržaný termín odovzdania/prezentovania?
V prípade omeškania (neodprezentovania) po prvý raz sa bodové hodnotenie zníži o 20% z celkového hodnotenia. V prípade omeškania po druhý raz je bodové hodnotenie prezentácie 0b. 
