
Metodický materiál pro zpracování maturitní a ročníkové práce
Metodický materiál je uložen na Q:\ZŘTVPV\maturitni_a_rocnikove_prace\. Všechny práce
by měly mít jednotný vzhled, je důležité dodržet následující pravidla:

písmo běžného textu – patkové, např. Palatino Linotype, Georgia, Garamond nebo Times
New Roman;

písmo nadpisů, popisků obrázků a tabulek – bezpatkové, např. Arial, Calibri nebo Tahoma;

velikost písma – 12 bodů;

okraje – levý 1,5 cm, pravý 2,5 cm, horní 2 cm, dolní 3,5 cm, hřbet 1,5 cm;

řádkování – 1,2násobek velikosti písma (formát odstavce → řádkování → násobky);

formát odstavce – zarovnání do bloku s povinným automatickém dělením slov;

dělení odstavců – mezera za odstavcem cca 12 bodů;

číslování stránek – dole uprostřed nebo vně stránky, první číslovaná strana je kapitola Úvod,
předchozí strany se ale započítávají;

kapitoly – víceúrovňový (maximálně 3) seznam (1 Nadpis 1, 1.1 Nadpis 2, 1.1.1 Nadpis 3),
třetí úroveň není nutné uvádět do obsahu;

výčty – nečíslovaný seznam kulatými odrážkami nebo pomlčkami, následuje bezprostředně za
textem, pokud s ním souvisí;

• pokud seznam obsahuje pouze pojmy či krátké úseky textu, začíná každá položka
malým písmenem a je ukončena středníkem, výjimku tvoří poslední, za kterou píšeme
tečku;

• pokud se jedná o seznam obsahující celé věty, začíná každá položka velkým písmenem
a také je ukončena tečkou.


