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1. Nahrávanie ZP do systému MAIS 
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Agenda týkajúca sa záverečnej práce je dostupná v menu Záverečná práca a údaje, ktoré 
vypĺňa študent sa nachádzajú v šedo podfarbených blokoch. 

 V rámci prvého bloku sa evidujú Kľúčové slová, Abstrakt a Počet strán záverečnej práce 
po kliknutí na tlačidlo Edituj (Obr. 1-1) v príslušnom riadku.   

Obr. 1 Moja záverečná práca – Kľúčové slová, Abstrakt, Počet strán 

 I. Kľúčové slová – k evidencii kľúčových slov sa používateľ dostane kliknutím na tlačidlo 
Edituj v danom riadku, následne sa otvorí obrazovka pre možnosť evidencie (povinné v slovenskom 
resp. českom a anglickom jazyku). Jednotlivé slová je vhodné oddeľovať čiarkami. Po ich vyplnení 
klikne používateľ na tlačidlo Zapíš. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Obr. 2 Vyplnenie údajov do časti Kľúčové slová 

 II. Abstrakt – k evidencii abstraktu sa používateľ dostane kliknutím na tlačidlo Edituj v 
danom riadku, následne sa otvorí obrazovka pre možnosť evidencie (povinné v slovenskom resp. 
českom a anglickom jazyku). Po ich vyplnení klikne používateľ na tlačidlo Zapíš. 

 III. Počet strán – používateľ v textovom poli zadá počet strán (celé číslo) a pre uloženie údaja 
klikne na tlačidlo Ulož. 
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Po kliknutí na tlačidlo Zapíš/Ulož používateľ dostane informačnú hlášku, či prebehla operácia 
úspešne a už má aj možnosť vidieť uložené údaje, ktoré vyplnil.   

Obr. 3 Zápis údajov + zobrazenie informačnej hlášky 

 

 Nasleduje druhý blok s názvom Licencia k záverečnej práci, kde sa blok pre vyplnenie 
údajov zobrazí následne až po rozkliknutí tlačidla „+“. 

Obr. 4 Druhý blok – Licencia k záverečnej práci 

 

 IV. Licencia k záverečnej práci – vo vrchnej časti sa nachádzajú Licenčné údaje (Obr. 5-1), 
ktoré predstavujú osobné údaje študenta predvyplnené systémom bez možnosti zmeny zo strany 
študenta. Je však vhodné skontrolovať ich správnosť a prípadnú opravu riešiť so študijným 
oddelením. 

Zverejnenie diela v CRZP – používateľ zvolí možnosť v rozbaľovacej ponuke „bezodkladne“ alebo 
„po uplynutí“ (Obr. 5-2), kde pri tejto možnosti sa následne zobrazí rozbaľovacia ponuka s počtom 
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„mesiacov odo dňa registrácie diela (s povolením rektora)“ (Obr. 5-3). Pokiaľ používateľ označí 
odkladnú lehotu viac ako 12 mesiacov, zobrazí sa textové pole s názvom Dôvod zneprístupnenia 
(Obr. 5-4, text vyplní študent na základe odsúhlaseného textu školiteľom/vedúcim záverečnej práce). 

Použitie technologických opatrení CRZP – dve možnosti „áno“ alebo „nie“ (Obr. 5-5). Ak teda 
používateľ zvolí možnosť „nie“, bude môcť verejnosť vloženú prácu voľne prehliadať, ale aj si ju 
stiahnuť vo formáte PDF a vytlačiť. 

Sprístupniť informáciu o výsledku obhajoby v CRZP – dve tlačidlá s možnosťou výberu „áno“ 
alebo „nie“ (Obr. 5-6), ktorým používateľ buď povolí alebo zakáže zverejnenie výsledku obhajoby. 
 
Kliknutím na tlačidlo Ulož (Obr. 5-7) používateľ potvrdí zápis vykonaných zmien v licencii a na 
obrazovke sa mu zobrazí informačná hláška o úspešnosti. 
 

 Obr. 5 Licencia k ZP – vyplnenie údajov 
 
 Nasleduje blok s názvom V. Čestné vyhlásenie, ktoré je potrebné vyplniť iba v prípade, že 
práca už bola niekde publikovaná. 

Obr. 6 Tretí blok – Čestné vyhlásenie 
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 Informácie sú v tomto bloku zoskupené vo forme väzieb, to znamená, že ak bola záverečná 
práca alebo jej časti uverejnené v rôznych publikáciách, tak používateľ pre každú ďalšiu publikáciu 
pridá väzbu kliknutím na tlačidlo Pridaj väzbu. Údaje zobrazené vo formulári pre každú väzbu je 
povinné vyplniť a zároveň sa pre každú väzbu zvlášť zobrazuje tlačidlo Ulož (uloženie údajov 
a zmien pre danú väzbu) a tlačidlo Zmaž (zmazanie danej väzby zo systému). Kliknutím na tlačidlo 
Tlač čestné vyhlásenie sa vygeneruje dokument s názvom čestné vyhlásenie obsahujúci zaevidované 
údaje v jednotlivých väzbách. 

Obr. 7 Pridaj väzbu – zobrazenie jednotlivých fragmentov 
 

 VI. Nahratie záverečnej práce – v tomto bloku má používateľ možnosť nahrať hlavný 
dokument ZP ako aj prílohy. Po kliknutí na tlačidlo „+“ sa rozbalí blok pre vyplnenie údajov. 

Obr. 8 Štvrtý blok – Nahratie ZP 

Vloženie záv. práce / novej verzie – cez tlačidlo Prehľadávať (Obr. 9-1) si používateľ dohľadá cestu 
k uloženému súboru záverečnej práce na svojom pc a následne ho prenesie do úložiska na strane 
MAIS kliknutím na tlačidlo Preniesť (Obr. 9-2). Prepísanie pôvodného súboru sa realizuje rovnakým 
spôsobom, ako by sa nahrával nový súbor. Nahratý súbor je prístupný v podobe odkazu, vedľa 
ktorého sa zobrazuje dátum a čas jeho nahratia (Obr. 9-3). Povolené je nahrávanie iba súborov vo 
formáte PDF. 

Nová príloha záverečnej práce – cez tlačidlo Prehľadávať si používateľ dohľadá cestu k uloženému 
súboru prílohy na svojom pc a následne ho prenesie do úložiska na strane MAIS kliknutím na tlačidlo 
Preniesť (Obr. 9-4) . Prepísanie pôvodného súboru sa realizuje kliknutím na tlačidlo Zmaž (Obr. 9-
5) a nahratím nového súboru. Nahratý súbor je prístupný v podobe odkazu, vedľa ktorého sa 
zobrazuje dátum a čas jeho nahratia. Systém umožňuje nahratie viacerých príloh samostatne 
v rôznom súborovom formáte. Pozor, prílohy nahraté samostatne, t.j. mimo hlavného dokumentu 
záverečnej práce, nebudú odoslané do CRZP. 
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Odovzdanie záverečnej práce – kliknutím na tlačidlo „Nastav ako odovzdanú“ (Obr. 9-6) systém 
vyzve používateľa dvakrát, aby potvrdil túto operáciu a zároveň prebehne kontrola, či sú vyplnené 
všetky povinné údaje k tomu, aby bol stav záverečnej práce zmenený na Odovzdaná. 

Po zmene tohto stavu je používateľovi znemožnené vykonávanie zmien na úrovni licencie 
a v nahratých súboroch k záverečnej práci, o čom ho oboznamuje aj informačná hláška s textom: Po 
nastavení stavu Odovzdaná nebudú možné ďalšie úpravy a zároveň bude práca po kontrole 
školiteľom/vedúcim záverečnej práce odoslaná na kontrolu originality. O odovzdaní záverečnej práce 
je informovaný aj školiteľ/vedúci záverečnej práce, ktorý môže študentovi vrátiť ZP do stavu 
Rozpracovaná (používateľ by bol o tejto skutočnosti informovaný mejlovou správou). 

 Obr. 9 Popis jednotlivých krokov pri nahratí ZP 
 
 
 

2. Tlač dokumentov 

 Dostupná tlač dokumentov ešte pred odovzdaním ZP ako Zadanie záverečnej práce, 
Analytický list a Abstrakt ZP, v podobe tlačidiel sa nachádzajú v pravom hornom rohu obrazovky 
Moja záverečná práca. 

Obr. 10 Umiestnenie tlačidiel pre tlač zadania, analytického listu a abstraktu ZP 

Tlač čestné vyhlásenie (Obr. 11-1) - po rozkliknutí bloku Čestné vyhlásenie si vie tento dokument 
používateľ vytlačiť. 

Tlač potvrdenia o odovzdaní ZP – potom, ako sa záverečná práca prepne do stavu Odovzdaná, sa 
používateľovi sprístupní možnosť tlače potvrdenia o odovzdaní ZP (Obr. 11-2) rovnako ako aj Tlač 
licenčnej zmluvy (Obr. 11-3). 

Posudok (školiteľa/)vedúceho práce a oponenta práce, ktoré nahrali do systému, si vie používateľ 
zobraziť kliknutím na odkaz, ktorý nesie meno daného školiteľa/vedúceho záverečnej práce (Obr. 11-
4)  alebo oponenta (Obr. 11-5). 

Kontrola originality záverečnej práce – údaje o výsledku kontroly originality ZP sa používateľovi 
zobrazia po tom, ako je záverečná práca spracovaná v CRZP (Obr. 11-6). Súčasťou výsledku kontroly 
originality je aj Protokol o kontrole originality, ktorý si môže používateľ zobraziť kliknutím na 
odkaz v príslušnom riadku (Obr. 11-7). 
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Obr. 11 Zobrazenie tlače jednotlivých dokumentov + zobrazenie ďalších informácii 

 

 

 

 

 

 

 


