1. Vytvořte úvodní stránku, (vložení -> titulní stránka) 
2. Převeďte text do stylů, styly nadpis 1 a nadpis 2 (na pásu karet domů v pravé polovině) 
3. Změnte styly pro nadpisy (Nadpis1 musí být výraznější) (Pravým myšítkem na styl -> změnit) 
4. Na začátek textu (na druhou stranu) vygenerujte (vytvořte) obsah o dvou úrovních (reference -> obsah -> automatická tabulka 1, nebo 2) 
5. Normální text zarovnejte do bloku (úpravou stylu Pravým myšítkem na styl -> změnit) 
6. Hlavní nadpisy (názvy obcí) budou vždy začínat na nové stránce (vložit konec stránky před) 
· možnost 1 - před každý hlavní nadpis vložit konec stránky (vložení -> konec stránky)
· možnost 2 celé najednou -vložit konec stránky do stylu nadpis 1 (Pravým myšítkem na styl -> změnit -> formát -> odstavec -> tok textu -> zaškrtnout vložit konec stránky před)
7. Do záhlaví napište název dokumentu (např. Chrudimsko) (Vložení -> záhlaví) 
8. Očíslujte stránky na dolním okraji (vložení -> číslo stránky -> dolní okraj stránky) 
9. Záhlaví ani zápatí nebude na první stránce (nástroje záhlaví zápatí ->zaškrtnout jiné na první stránce) 
10. V textu nebudou předložky a jména na různých řádcích (vložení -> symbol -> další symboly -> speciální znaky -> pevná mezera) 
11. Ke každé obci minimálně jeden obrázek, tak aby na stránkách nebyly volná místa 
12. Nezapomeňte aktualizovat obsah
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