Frágangur á ritgerðum

Aðaltexta skal hafa með a.m.k. línubili 1,5 (eða 2) en beinar tilvitnanir og myndatexta með línubili 1 og inndrátt báðum megin eða með minna letri. Vinstri og hægri spássíur eiga að vera 3-4 sm. Fyrstu línu eftir greinaskil skal draga inn um eina dálkstöðu (þ.e. 5 stafabil – 1,27 sm) eða hafa auða línu til að sýna greinaskil.

Leturbreytingar af ýmsu tagi geta gert texta læsilegri. Nefna má undirstrikun, skáletur, feitletur og  gleiðletur. Góð regla er að láta sér nægja „lágmarksaðgreiningu“ og nota ekki tvennt í senn í sama orðinu (t.d. feita undirstrikun!). Ekki skal bruðla með leturbreytingar í ritsmíðum því að það dregur athygli frá efninu.

Fyrirsagnir eiga að vera greinilegar og mega vera með breyttu og stóru letri eftir smekk. Undirfyrirsagnir er rétt að hafa ef ritgerðin er löng, t.d. meira en þrjár blaðsíður. Ef ekki eru hafðar undirfyrirsagnir skal hafa skýr kaflaskil. Samræmis þarf að gæta í allri uppsetningu.

Ef efnisyfirlit er haft í ritgerð skal það vera fremst.

Titilsíðu á að hafa á öllum ritsmíðum sem eru með tvær blaðsíður eða fleiri. Þar á, auk titils, að koma fram nafn skóla og nafn höfundar, áfangi og tímasetning og nafn kennara.

