ZASADY FORMATOWANIA TEKSTU
	LP
	PRZEDMIOT
	FORMAT
	UWAGI

	1. 
	MARGINESY
	1,5 WSZYSTKIE
	

	2. 
	NA OPRAWĘ
	1,5
	

	3. 
	ORIENTACJA
	PIONOWA
	DUŻE TABELE W POZIOMIE JAKO ZAŁĄCZNIK

	4. 
	NUMERY STRON
	DO PRAWEJ, DÓŁ STRONY
	

	5. 
	CZCIONKA
	ARIAL
	

	6. 
	FONTY
	12 TEKST; 10 TABELKI
	

	7. 
	INTERLINIA
	1,5 TEKST; 1 TABELKI
	

	8. 
	AKAPIT
	1,5 TEKST; 1 TABELKI 
	

	9. 
	WCIĘCIA/akapity w tekście
	TABULATOREM
	

	10. 
	KOLOR CZCIONKI
	CZARNY
	

	11. 
	WYRÓŻNIENIA
	BOLT; WNIOSKI BOLT, KOLOR NIEBIESKI
	

	12. 
	NUMEROWANIE
	Z UŻYCIEM FORMATU CYFRY ARABSKIE
	

	13. 
	PUNKTOWANIE
	Z UŻYCIEM FORMATU LITERY
	

	14. 
	TEKSTY FORMATOWANE
	JAK WE WZORZE
	

	15. 
	WYRAŻENIA PRZYIMKOWE NA KOŃCU LINI
	POŁĄCZONE TWARDĄ SPACJĄ
	SHIFT+CTRL+SPACJA

	16. 
	TYTUŁY
	WIELKIE LITERY, BOLT
	

	17. 
	PODPISYWANIE TABEL, WYKRESÓW
	10 KURSYWA NAD TABELĄ/WYKRESEM, MOŻNA STOSOWAĆ SKRÓTY
	Skróty:

Tab.1

Wyk.1

	18. 
	PODZIAŁ STRONY
	NIE STOSOWAĆ W PLIKACH PRZESYŁANYCH DO  DOKUMENTÓW ZBIORCZYCH
	WYKONUJE SIĘ PO ZŁOŻENIU PEŁNEGO DOKUMENTU( np. protokoły z rad)


PRZYKŁAD

Załącznik 1
DROGI ABSOLWENCIE!

Nie chce mi się wierzyć, jednak od chwili, w której przekroczyłeś progi tej szkoły minęło już sześć lat!

Mam nadzieję, że z pamięcią o swojej pierwszej szkole będziesz wiązał:

1. piękne wspomnienia, 

2. a także przyjaźnie:

a.  na dobre i na złe oraz 

b. przekonanie, 

3. że był to jeden z najpiękniejszych okresów w życiu. 
Tab.1 Rodzaje pamięci
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