1. POŽIADAVKY NA ÚPRAVU TEXTU

Pre vytvorenie  nového odseku používajte kláves „enter“. Neodsadzujte ho medzerníkom ani tabulátorom. 

Kurzíva sa používa 
· na označenie diel – textových (hudobných, filmových, elektronických atď.) vrátane názvov výstav
· pri výrazoch v dialekte 
· pri výrazoch v inom jazyku ako je jazyk textu
· na zdôraznenie odborných či špecifických pojmov, s ktorými sa v texte pracuje

Úvodzovky („“) sa používajú na označenie
· doslovných citátov, výpovedí
· slov, spojení s preneseným významom
· a vnútorné úvodzovky alebo úvodzovky v úvodzovkách sa označujú jednoduchou dolnou (,) a hornou čiarkou (‘) (Alt + 0145) 

Citáty alebo výpovede dlhšie ako 20 slov odsaďte do samostatného odseku. 

Použitie spojovníka (-) a pomlčky (–) sa riadi pravopisnými pravidlami s výnimkou uvádzania strán v citáciách, kde sa používa spojovník, napr.: Mjartan (1974: 58-64)

Poznámky pod čiarou upravujte pomocou automatického formátovania (funkcia Referencie vo worde) a priebežne číslujte. Poznámky pod čiarou slúžia na citáciu archívnych dokumentov, komentáre, vysvetľovanie alebo dopĺňanie informácií k hlavnému textu.

Krstné mená osôb a názvy inštitúcií pri prvom použití vždy rozpisujte. V ďalšom texte sa môže použiť už len iniciálka krstného mena a priezvisko a skratka inštitúcie. 
Ján Mjartan sa v knihe zaoberal ľudovým rybárstvom. Ústredie ľudovej umeleckej kultúry (ďalej aj ÚĽUV) vzniklo v roku 1945. 

Číslovky sa spravidla rozpisujú slovom. Desaťročie a storočie uvádzajte číslovkou, napr. 60. roky 20. storočia.

Tučné písmo (bold) používajte pre nadpisy a podnadpisy
Obrázky, grafy, tabuľky nevkladajte do textu, ale dodávajte ich zvlášť. Pri všetkých sa uvádza zdroj. Pri fotografiách sa uvádza aj autor, dátum, uloženie. Ak sa majú nachádzať v texte príspevku, naznačte ich umiestnenie vložením farebne zvýrazneného popisu. Autori textov zodpovedajú za vyriešenie všetkých práv, ktoré súvisia s ich použitím. Obr. č.  Názov obrázka, autor obrázka, dátum, zdroj/uloženie.
Obr. č. 1 Domy v Smolníku, J. Podolák, 1978,  Etnologická dokumentačná zbierka FiF UK v Bratislave

Hranaté zátvorky sa používajú pre autorské poznámky. 
Pre apostrof (’) nepoužívajte dĺžeň, ale príslušný znak (Alt + 0146).  


2. PRAVIDLÁ CITOVANIA 

2. 1. CITÁCIE V TEXTE
V texte sa používajú vnútrotextové citácie (tzv. harvardský systém). 
Uvádza sa priezvisko autora (editora), rok vydania a strana (parafrázy, citátu). Pokiaľ sa odkazuje na celé dielo, strana sa neuvádza. Rozsah strán sa uvádza so spojovníkom.
„Bývanie tunajších robotníkov malo tri formy.“ (Mjartan 1974: 58-64) Ako ďalej   Mjartan (1974: 64) uvádza...
V prípade diela dvoch autorov sa uvádzajú obidvaja, oddelení čiarkou. 
(Botík, Slavkovský 1995: 28)
Pri troch a viacerých autorov sa uvádza za prvým priezviskom „a kol.“
(Mlynár a kol. 2012)
V prípade, ak autor (editor) nie je známy, príp. sa odkazuje na celé číslo časopisu, uvádza sa názov diela (časopisu, web stránky). Uvádzajú sa najviac prvé dve slová názvu a ak je názov dlhší, doplní sa troma bodkami.
V prvom čísle časopisu (Etnologické rozpravy 2002) boli uverejnené príspevky...
Ak citujete viacero zdrojov oddeľte ich bodkočiarkou.
(Botík, Slavkovský 1995: 28; Horváthová 1970: 30)


V prípade sekundárnej citácie (citácie cez sprostredkujúci zdroj) treba použiť: cit. podľa...
      (Rogers 1998: 4 cit. podľa Peters 2020: 63)

Ak sa cituje viac diel jedného autora z rovnakého roku, rozlišujú sa pridaním písmen a, b, c,... za daný rok. 
Anonymizovaná výpoveď respondenta sa uvádza označením v zátvorke, ktorého použitie autor vysvetlí v texte alebo v poznámke pod čiarou.  Pri  neanonymizovanej výpovedi sa použije skutočné meno. 
Odkazy na archívne zdroje sa uvádzajú v poznámke pod čiarou v tvare:
Názov archívu (značka), umiestnenie, názov fondu (zbierky), signatúra (sign.), inventárne číslo (inv. č.), názov alebo popis dokumentu, príp. číslo strany, číslo úložnej jednotky
Ústredný archív SAV (ďalej ÚA SAV), Bratislava, fond (ďalej f.) Riadiace orgány SAV I (ďalej RO SAV I), sign. A, i. č. 1, Prvé zasadnutie Komisie Zb. povereníkov pre vybudovanie SAV, šk. 1.

Pokiaľ sa parafrázuje alebo cituje celá veta, bodka za odkazovacou zátvorkou sa nepíše. Pokiaľ ide len o časť vety bez bodky, potom áno. 

2.2. CITAČNÝ ŠTÝL PRE REFERENCIE ZA TEXTOM 
V zozname sa uvádzajú len zdroje, ktoré sú citované v texte.  Všetky položky sa uvádzajú v abecednom poradí. Pri viacerých dielach jedného autora sa uvádzajú chronologicky od najstaršieho po najnovšie. Pri viacerých položkách s tým istým autorom a rokom vydania sa tieto rozlišuje pridaním malého písmena v abecednom poradí (napr. 2005a, 2005b, 2005c). Samostatné publikácie autora sa uvádzajú pred tými, kde je spoluautorom alebo spolueditorom. Ak titul nemá rok vydania, uvádza sa: s. d., ak nie je uvedené miesto: s. l. 
Ak sú kniha alebo časopis vydané aj alebo len elektronicky, udáva sa na konci DOI alebo webová adresa jej umiestnenia. Ak sa tým zápis ukončuje, bodka sa na záver nepíše.
Ak to charakter textu vyžaduje, oddeľte Referencie na zoznam publikovaných (tlačených, elektronických) zdrojov od zoznamu nepublikovaných prameňov (archívnych, obrazových, rozhovorov). 

Príklady citácií
Zápis zdroja sa začína priezviskom a iniciálkou mena autora(ov), editora(ov), za ktorým nasleduje rok vydania v zátvorke. Ak autor / editor nie je známy, začína sa názvom zdroja. Miesto vydania sa neuvádza. 

Kniha
Priezvisko, M. (rok vydania). Názov knihy (číslo vydania v jazyku diela, ak nejde o prvé). Vydavateľ. DOI, alebo adresa uverejnenia (ak je dostupné)
Freeman, J. B. (2019). Behemot. Dějiny továrny a utváření moderního světa. Host.
Belcher, W. L. (2019). Writing your journal article in twelve weeks: A guide to academic publishing success (2nd ed.). University of Chicago Press.
Mjartan, J. (ed.). (1956). Banícka dedina Žakarovce. Vydavateľstvo SAV.
Borges, M. J., Torres, S. B. (eds.). (2012). Company Town Labor, Space, and Power Relations across Time and Continents. Palgrave Macmillan.

Kapitola v knihe, zborníku, heslo v encyklopédii
Priezvisko, Meno (rok vydania). Názov kapitoly. In: Priezvisko, Meno editora (ed.). Názov knihy. Miesto vydania: Vydavateľstvo, rozsah strán. DOI (ak je dostupné)
Filová, B. (1956). Úvod. In: Mjartan, J. (ed.). Banícka dedina Žakarovce. Vydavateľstvo SAV, 5-8.
Merriam-Webster (1997). Goat. In:  Merriam Webster’s collegiate dictionary (10th ed.). Merriam-Webster, 499-500.
Prandová, E. (1995). Plť. In: Botík, J., Slavkovský, P. (eds.). Encyklopédia ľudovej kultúry 2. Veda, 46.  

V prípade, ak ide o faksimile, reprint, preklad  pôvodného vydania a pod. je vhodné túto skutočnosť uviesť v hranatých zátvorkách za názvom diela. 
Dobšinský, P. (1993). Slovenské obyčaje, povery a čary [reprint pôvodného vydania z roku 1870]. Pictus. 

Článok v odbornom časopise, ročenke (bez editora) 
Priezvisko, N. M. (rok vydania). Názov článku. Názov časopisu  ročník (číslo), rozsah strán. DOI ak dostupné (resp. URL adresa)
Kovačevičová, S. (1976). K problematike životného prostredia robotníkov na Slovensku v minulosti. Slovenský národopis 24 (1), 1-38.
Baniya, S., Weech, S. (2019). Data and experience design: Negotiating community-oriented digital research with service-learning. Purdue Journal of Service-Learning and International Engagement 6 (1), 11-16. https://doi.org/10.5703/1288284316979

Periodická tlač
Priezvisko, M. (rok vydania). Názov článku. Názov novín/časopisu ročník (číslo), dátum vydania, strany. 
Mikrobusom 2000 km po Juhoslávii (1966).  Náš Dunaj 18 (17), 10. 6. 1966, 2.

Elektronické zdroje  
Priezvisko, M. (rok publikovania, ak je známy). Názov článku, stránky. Zdrojová stránka, portál. Prevzaté dátum citovania z webová adresa. 
Ak nie je známe meno autora, uvádza sa názov stránky.  
Voj. mapovanie 3 – mapa rok 1889 (s. d.). StaréMapy.sk  Prevzaté 27. 2. 2025 z https://www.staremapy.sk/?zoom=14&lat=48.17976558045985&lng=17.14974403381348&map=VM3
UNESCO (s. d.). Timber rafting. Intangible Cultural Heritage. Prevzaté 21. 3. 2024 z https://ich.unesco.org/en/RL/timber-rafting-01866

Audiovizuálne dielo
Priezvisko, M. (scenár alebo réžia). (rok zverejnenia). Názov filmu / časti seriálu. Názov seriálu [špecifikácia diela]. Produkčná spoločnosť. 
Luther, D., Slavkovský, P. (scenár). (1994). Agrárna kultúra. Etnografický atlas Slovenska [dokumentárny TV seriál]. Slovenská televízia Bratislava. 
Slivka, M. (scenár). (1976). Kresané do dreva [dokumentárny film]. Slovenská televízia.

Kvalifikačná práca
Pranda, A. (1966). Príčiny vzniku a rozvoja kovoroľníctva na Kysuciach [kandidátska dizertačná práca]. Univerzita Komenského v Bratislave.

Archívny prameň
Názov archívu (značka), umiestnenie, názov fondu (zbierky), signatúra (sign.), inventárne číslo (inv. č.), názov alebo popis dokumentu, príp. číslo strany, číslo úložnej jednotky
Ústredný archív SAV (ďalej ÚA SAV), Bratislava, fond (ďalej f.) Riadiace orgány SAV I (ďalej RO SAV I), sign. A, inv. č. 1, Prvé zasadnutie Komisie Zb. povereníkov pre vybudovanie SAV, šk. 1.

Neanonymizovaný rozhovor, korešpondencia
Rozhovor s Meno Priezvisko, dátum konania rozhovoru, miesto konania rozhovoru, rozhovor viedol Meno Priezvisko 
List Meno Priezvisko odosielateľa Meno Priezvisko adresáta, miesto doručenia, dátum, strana
Rozhovor s Jánom Kováčom, 15. 2. 2014, Brezno, rozhovor viedol Milan Hraško.
List Adama Nového Petrovi Starému, Košice,  4. 7. 1983, s. 2.

Citovanie príspevkov zo sociálnych sietí (Facebook, Instagram,...)
Autor, N. M. [@username]. (rok, mesiac deň). Prvá časť textu príspevku (max. 5 slov) [popis typu príspevku]. Platforma. URL
Autor môže byť meno alebo názov účtu. Uveďte text príspevku do 5 slov, zachovajte originálne písanie, vrátane hashtagov a emoji (ak ich možno reprodukovať). Popis typu príspevku môže byť napr.: [foto], [video], [textový príspevok], [online fórum] podľa obsahu.

Citovanie audiovizuálnych materiálov (YouTube, Spotify)
audio, video                                                                                                                                                 Meno alebo názov kanála. (rok). Názov videa [video]. YouTube. URL
podcast:                                                                                                                                     Host/Moderátor. (rok). Názov epizódy (Ep. číslo) [audio podcast episode]. In: Názov podcastu. Platforma. URL


