Formální úprava praktické maturitní práce 
Při formální úpravě odborné práce vycházejte z normy: ČSN 01 6910
· práce musí být napsána ve spisovné češtině 

· práce bude v kroužkové vazbě bílé barvy, rozdělávací

· listy papíru formátu  A4, píšeme pouze z jedné strany
· velikost písma 12 bodů, Times New Roman

· řádkování 1,5
· zarovnání odstavců běžného textu do bloku
· stránky se počítají od první, ale číslovat se začínají až od úvodu
· důležité části textu lze zvýraznit  – umístěním na samostatný řádek, změnou řezu

písma, tučně, kurzívou, změnou velikosti písma, uvozovkami, velkými

písmeny 
· nepoužíváme více jak tři velikosti písma 
· text práce členíme do kapitol, podkapitol, oddílů, pododdílů 
· delší texty členíme do odstavců

·  nadpisy na stejné úrovni se zvýrazňují stejně (ÚVOD) – velikost 16

· nadpisy podkapitol – velikost 14 
· ostatní nadpisy velikost 12

· každá kapitola začíná na nové stránce

· při použítí odrážek v dokumentu – maximálně dva různé druhy

· obsah je umístěn před první kapitolou 

· za závěr umístíme bibliografii (seznam použité literatury) 
· seznam tabulek, obrázků, příloh
· přílohy umístíme nakonec práce  – pokud máme hodně tabulek, obrázků, fotografií,  dáváme je do příloh, musí být označené a uvedený zdroj
· Bibliografie (seznam použité literatury)

Je zařazená na závěr práce, zahrnuje všechny knižní, časopisecké, archívní a elektronické odborné prameny a vydání děl krásné literatury, z nichž práce čerpá. Soupis je řazen abecedně, v úpravě běžné v odborné literatuře (viz níže).

1. Bibliografie musí obsahovat všechny citované práce a materiály (tj. jde o bibliografii úplnou, nikoli jen výběrovou), údaje jsou řazeny abecedně.

2. Při uvádění bibliografických údajů je namístě respektovat platné normy ISO 690 Bibliografické citace. Obsah, forma a struktura.
Příklady:
· Monografie
Fleischmanová, Emílie a kol. Písemná a elektronická komunikace,         l. vydání, nakladatelství Fortuna, Praha 2005, 152 stran, ISBN 80-7168-924-6

·  Příspěvek ve sborníku
Nový, L.: Masaryk jako „filozof krize, kritiky a smyslu“. In: Václavkova Olomouc 1967, 26–32.

· Článek v časopise
Pavlincová, H.: Lístek do kroniky česko-polských filozofických vztahů. Národopisná revue 12, 1992, s. 135–161.

· Jsou-li dva nebo tři autoři, oddělují se jména čárkou, je-li více autorů, další se vynechají a za poslední jméno se připojí „et al.“ (et alii), nebo „aj.“.

· Je-li více nakladatelů, oddělují se středníkem: město a nakladatel, středník, další město a nakladatel (př.: Madrid: Cátedra; Barcelona: Seix Barral).

· U časopisu je podle ISO 690 pořadí údajů: ročník, rok, číslo, strana.

.

Citace dokumentů z jiných než papírových médií (CD, Internet)

· CD-ROM:
Nová, H.: Elektronické informační zdroje v knihovnách České republiky. Informace na dlani 2001 [CD-ROM]. Praha: Albertina Icome Praha, 2001. [cit. 2001–09–24].

· WEB:
Holzbachová, I.: Ernst Mach a vědecké poznání. [online], 2001, [cit. 2003–09–22]. Dostupné z: <http://wwwphil.muni.cz/fil/sbornik/2001/02holzbachova.html>.

Povinné údaje pro citace el. dokumentů:
Druh nosiče: [online] [CD-ROM]
Datum citace: [cit. 2013–09–22] [cit. 22. září 2013]
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