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ÚVOD
Vymezení problému, kterým se v práci zabýváte, zdůvodnění volby tématu práce, seznámení čtenáře se strukturou textu, formulace cílů a metod práce.
Kapitoly Úvod a Závěr se nečíslují, ostatní nadpisy ano, a to arabskými číslicemi oddělených tečkami na nižších úrovních nadpisů, jak je patrné na další stránce. Číslování se upravuje pomocí menu Formát – Odrážky a číslování.
1 Název první kapitoly vlastního textu
Nadpisy mají přiřazeny styly pojmenované Nadpis 1, Nadpis 2 a Nadpis 3 (podle toho, o jakou úroveň nadpisu se jedná). Důrazně doporučujeme vytvářet nadpisy pomocí stylů, a to nejlépe právě takto pojmenovaných - velmi si tím zjednodušíte práci. Více jak tři úrovně nadpisů se nepoužívají, v případě, že chcete změnit vzhled nadpisů, předefinujte jejich styl pomocí: Formát – Styly a formátování… – Změnit. Automaticky vytvořený obsah pak zobrazí (po jeho aktualizaci) všechny změny.
Nadpisy nejvyšší úrovně (tj. se stylem Nadpis 1) by měly začínat na nové stránce. Toho lze docílit tak, že před takovýmto nadpisem ručně vložíte konec stránky pomocí Vložit – Konec – Konec stránky / Konec oddílu na další stránce.

1.1 Název podkapitoly (druhá úroveň)
Dodržujte jednotnou formu vzhledu případných vkládaných tabulek a grafů, v případě úprav velikosti obrázků zachovávejte poměr stran.
1.1.1 Název podkapitoly (třetí úroveň)
Pro vyznačování důležitých slov v textu používejte kurzívu, jen ve zvláštních případech tučné písmo. Požadovaný způsob zarovnání textu je „do bloku“.
2 Název druhé kapitoly vlastního textu

V práci byste měli také používat hypertextové odkazy na internetové stránky nebo na jiná místa ve vašem textu.
Mezi další požadavky patří používání poznámek
 pod čarou a správné citování použitých zdrojů.
Tabulka č. 1: Příklad tabulky

	
	1960
	1970
	1980
	1985
	1989

	SRN
	13,8
	8,5
	5,0
	4,2
	3,6

	NDR
	16,0
	11,9
	10,0
	9,8
	10,8


ZÁVĚR
Zhodnocení výsledků práce.
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� Vložit – Odkaz – Poznámka po čarou.


� Pramen: MICHAL J.Š.: Komparativní hospodářské systémy. 1994.
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