Metodicky material pro zpracovani maturitni a ro¢nikové prace

Metodicky materidl je uloZzen na Q:\ZRTVPV\maturitni_a_rocnikove_prace\. VSechny prace
by mély mit jednotny vzhled, je dilezité dodrzet nasledujici pravidla:

pismo bézného textu — patkové, napt. Palatino Linotype, Georgia, Garamond nebo Times
New Roman;

pismo nadpisti, popiskti obrazki a tabulek — bezpatkové, napr. Arial, Calibri nebo Tahoma;
velikost pisma — 12 bodt;

okraje — levy 1,5cm, pravy 2,5cm, horni 2 cm, dolni 3,5 cm, hibet 1,5 cm;

radkovani — 1,2nasobek velikosti pisma (format odstavce — fadkovani — nasobky);

format odstavce — zarovnani do bloku s povinnym automatickém délenim slov;

déleni odstavcii — mezera za odstavcem cca 12 bodi;

¢islovani stranek — dole uprostied nebo vné stranky, prvni ¢islovana strana je kapitola Uvod,
predchozi strany se ale zapocitavaji;

kapitoly — viceuroviiovy (maximélné 3) seznam (1 Nadpis 1, 1.1 Nadpis 2, 1.1.1 Nadpis 3),
treti droven neni nutné uvadét do obsahu;

vycty — necislovany seznam kulatymi odrazkami nebo pomlckami, nasleduje bezprostiedné za
textem, pokud s nim souvisi;

e pokud seznam obsahuje pouze pojmy c¢i kratké tseky textu, zacind kazda polozka
malym pismenem a je ukoncena strednikem, vyjimku tvori posledni, za kterou piSeme
tecku;

o pokud se jedna o seznam obsahujici celé véty, zac¢ind kazda polozka velkym pismenem
a také je ukoncena teckou.



