Szévegszerkes
beke




A kezdet:

A bekezdések
formazasahoz elegendo a
szovegbeviteli kurzornak
benne allni a bekezdésben
valahol, vagy kijeloljuk a
kivant bekezdeést (véegig
meszeljuk a nyomva
tartott egér bal gombbal),
majd valasztjuk a
Formatum meni,
Bekezdés meniipontjat!

Formatum | Eszkizilk

A Betdtipus..,

Tablazat
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Behilzas
Balra: 0crm =1 Tipusa: Mértske:
Jobbra: 0 cm = |trincs) =] = e A megjelen6
-
Térkbz ablak
Elatte: 0 pt = Sorkiz: Ertéke: egybefoglalja a
Ltana: 0 pt 2 |sampla =] | = bekezdések
- formai
. lehetosegeit, igy

vegyuk sorba a
kovetkezoket
(kovetkezo
képeken latjuk a
Tahulstorok. .. Ok Mégse reszleteket):
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T EYAL TS

A szovegek
(szovegtorzs)
alapeértelmezes
szerint Balra
zart, a szoveg
bal oldala
helyezkedik el
egy fuggoleges
"OLEEL R

Bekezdés

Behlzas és térkaz Szivegbeoszhas

Altaldnos

Inazikas:

Kdzépre zark
Eehlzas Tobbra zart
Sorkizart
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Behuzas f/ﬁ%}/

Beallithatjuk ugy a Baloldali, mint a jobb oldali bekezdés
meértékeét, azt, hogy a bekezdés elsé sora milyen értékkel legyen
beljebb (Behuzas elsd sor) a bekezdés tobbi soratol, vagy az‘els6
sor legyen kijjebb a tobbi soroktél (Behuzas Fiiggo).

Természetesen mielott jovahagyjuk a valtoztatast, a minta
ablakrészben lathatjuk a leendd eredményt.

Behlzas

Térkiz




Terkoz

A bekezdések kozt

szabalyosan a térkozok

novelésével allitjuk be a

tavolsagokat, és nem az

ENTER billentyi

lenyomasaival valasztjuk el

a bekezdéseket, tessziik Térkdz
levegosebbé a szoveget! Elatha:

Egy dokumentumon beliil .
altalaban csak egyfajta Utana:
tavolsagot (utana 10 pont) [
szoktunk alkalmazni.



Sorkoz

A Word alapértelmezése a
szimpla (egysoros) sorkoz.
Szakdolgozatokban, vagy a
kevés szoveget tartalmazo
dokumentumokban gyakran
alkalmazzuk a 1,5-es
sorkozt.

Termeészetesen a sorkozok
meértékét pontokban
kifejezve is megadhatjuk.

Sorkiz:

Szimpla

1,5 sar
Cupla
Leqgalabhb
Fontosan
Tabbszdrds
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Szovegbeosztas ;;/é\

Fattyusor: A tobb sorbél allé bekezdés utols6 sora a kovetkezo oldalon
talalhato.

i

Arvasor: Az el6z6 ellenkezdje, vagyis a tobb sorbol allé bekezdés elsd
sora lathaté a lap utols6 sorakeént, és tobbi sor a kovetkezo oldalon
talalhato. -

Ezeket a ronda tordeléseket a valaszté négyszogek jelolésével (pipa)

elkeriilhetjuk.

Bekezdés

Behlzas és kérkiz

Tdrdelés
¥ Fatbyil- és arvasorak | Egviitt a kivetkezdve
| Egv oldalra [ j oldalra

| Sorok szamozasa nélkiil

| Nincs elvalasztas




