
Wstaw w nagłówek autotekst: Autor, Nr strony, Data 
 

Możemy używać czcionki pochyłej, pochyłej pogrubione, pochyłej pogrubionej i 
podkreślonej, pochyłej podkreślonej, przekreślonej podwójnie, podkreślonej podwójnie, 
r o z s t r z e l o n e j  lub zagęszczonej. Można pisać czcionką większą (17 pkt.) i mniejszą (7 pkt.). 

Można stosować indeks górny i indeks dolny. Możesz napisać np. 1245, H2O, lub Δδ. 
Można {nie wymuszając odstępu poprzez podwójne naciśnięcie klawisza enter} ustalić od-

stępy pomiędzy wierszami na 2 wiersze. 

Można wstawić ramkę z cieniem 
Tekst z czarnym wyróżnieniem i białą czcionką. 
Jeżeli nie wiesz, jak to zrobić, zadzwoń pod  123-456. 
Do lewej 

Do prawej 
Centrować, a także 

Justować wiersze, w których nie używasz klawisza Enter 
 
Możliwe jest także podzielenie tekstu na 2 kolumny rozdzielone linią: 

• Automatyczne wypunktowanie 1. automatyczne numerowanie 
 
Można tworzyć i redagować tabele: 

Środek Lewo Podpisywanie liczb Prawo
1 Ja 123,34 Ja
2 Ty 

{kwoty wpisz stosując 
odpowiedni tabulator na 
pozycji 1 cm} 34,123 Ty

3 On {sumę obok oblicz 
automatycznie, zmień 
tekst na pogubiony} 

157,463 On

 
Ustaw tabulatory: środkowy – 1 cm, lewy – 3 cm, prawy – 8 cm, dziesiętny – 12 cm: 
 Lp. Nazwisko Zawód Pensja 
 1 Nowakowski sprzedawca 123,456 
 2 Kowal elektronik 12345,67 
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Wstaw datę aktualizowaną automatycznie: 

Raciąż dnia 28 czerwca 2011r. 


