Čo mám urobiť pri písaní práce?
1. Úvodné strany, titulný list, obsah – sú nečíslované a preto ich vytvárajte v zvlášť súbore, ostatné časti práce robte v novom  súbore, to znamená, že budete mať dva wordovské súbory, prečo? Kvôli číslovaniu – word nedokáže pri číslovaní preskočiť tri listy
2. Vytvoriť si úvodnú stranu alebo titulný list podľa normy (viď prax)

3. Napísať prácu – zvýrazniť nadpisy, odstrániť chyby, zarovnať text

4. Používať veľkosť písma 12, pri nadpisoch max. 16, typ písma – ARIAL, TIMES NEW ROMAN, riadkovanie 1.5 (FORMAT-ODSEK-RIADKOVANIE)

5. Nastaviť okraje : ľavý 3 cm, ostatné 2.5 cm (SÚBOR – NASTAVENIA STRANY – OKRAJE)

6. Obohatiť prácu o obrázky, schémy, tabuľky, pričom je potrebné označiť tieto objekty, napr. Obrázok 1 Lomnický štít

7. Pozorne prečítať prácu a odstrániť obsahové nedostatky

8. Očíslovať strany. Ako? VLOŽIŤ – ČÍSLA STRÁN. POZOR – úvodná strana a obsah sa nikdy nečíslujú
9. Vytvoriť na novej strane ZOZNAM POUŽITEJ LITERATÚRI – napr. 

1.  http://cestoviny.sk/egypt12
10. Vytvoriť si obsah. Ako? Klikneme do voľby VLOŽIŤ – ODKAZY – REGISTRE A ZOZNAMY – OBSAH

11. Požiadať o pomoc triedneho ak ju potrebujete, pozor, nie zneužívať.
Bukovina

