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LehetOsegek
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Ha Uj gondolatot kezdunk, akkor azt irasban uj bekezdéssel
jeloljuk.
Ehhez a Word-ben <= | billenty(t kell leGtnUnk.

A bekezdések harom f6 formazasi lehetOsége az
e igazitas,

* a behuzas és

e a térkoz.
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SzOveg igazitasa

[-\I\/Ieghatérozza a margok es a koztuk elhelyezkedd szoveg illesztésenek

a viszonyat.

Balra igazitas

Kozépre igazitas

Jobbra igazitas
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Bekezdés

e o
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Sorkizart:

A szoveg bal és
jobb oldali széle
egy vonalban lesz.




fvgigveg igazitasa: Meghatarozza a margok és a koztuk elhelyezkedd
szoveg illesztésének a viszonyat. Lehet a bal vagy a jobb margbhoz,
kozépre illeszteni a bekezdeést. Ha egyszerre mindkét margohoz
szethuzzuk a szoveget, akkor sorkizarasrol beszelunk.

Balra
igazitas

Jobbra igazitas




r\g/z'o'\\;;g igazitasa: Meghatarozza a margok és a koztiik elhelyezkedd

szoveg illesztésének a viszonyat. Lehet a bal vagy a jobb margodhoz,
kdzépre illeszteni a bekezdést. Ha egyszerre mindkét margdéhoz ALl
széthuzzuk a szoveget, akkor sorkizarasrél beszélink. Igazitas

Kbzépre

SzOoveg igazitasa: Meghatarozza a margok és a koztik elhelyezkedé6

szoveg illesztésének a viszonyat. Lehet a bal vagy a jobb margdhoz, Sorkizart
kozépre illeszteni a bekezdést. Ha egyszerre mindkét margdhoz |
széthuzzuk a szoveget, akkor sorkizarasrol beszélink.
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Bekezdés, terkoz

FWWWN

Behuzas: a bekezdés
vizszintes elhelyezését
adja.

Térkoz: a bekezdés
fuggbleges
elhelyezéset adja.

Térkoz és behuzas

A behuzasok a
mérendok

margotol

bal oldali behtizas

bal oldali behizas

gy felsd térkoz

I gyf IsG térkoz
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margok

jobb oldali behuzas

»| jobb oldali behuzas

oldal széle



Bal oldali behuzas

Jobb oldali behuzas

Els6 sor behuzasa \
b1 -0 | 2 3 4 5 6 7 8 9110 111112 1

L

A margokhoz mérten a szoveg mennyivel kezdédjon
beljebb balrdl, illetve mennyivel legyen beljebb jobbrol. Az elsé
sorhoz kulon érték adhatdé meg a bal oldali behuzashoz. 4
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Kezddblap

Bekezdeés e __J1s KK pav By EiE R

FDAva x, xX Av 2+ A-~ = | 1=
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BetGtipus [ Bekezdés
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Bekezdés

A behuzast egyszerlen végezhetjuk a j

i o ) Behuzas és térkoz  Szovegbeosztas
vonalzén a megfeleld csuszkak

. sz . Altalanos
hazasaval. Ilyenkor tgyeljunk arra, hogy a e ani
. . Igazitas: ' Sorkizart v
kurzor a kivalasztott bekezdésben legyen! 4 |
Szerkezeti szint: | Szovegtorzs |V Alaphelyzetben osszecsukva
Behuzas
Bal: ‘E o _j Specialis: Mértéke:
Ikonokkal altalaban nem érhetjuk el Jobb: 2,5cm & (156 sor Il [15em
valamennyi bekezdésformatumot, ehhez o o
[] Behtzasok tukrozése

be kell Iépnunk a Bekezdés ablakba, melyet

Térkoz
a Kezdadlap szalagon (illetve a Formatum > ; = i .
ElGtte: 132pt 51 Sorkdz: Ertéke:
Bekezdés menUuponttal érhetunk el. ) — s | re'
Utana: 24pt 5 'Szimpla v | =
[] Az azonos stilust bekezdések kozott ne legyen térkoz




Osszegzés

Clélsg T ]NnnrOd hadd legye
T oon 1s tal. CJobb behuzas)

I<—< Térkoz elbtte )

< Telt-malt az 1d6, Hunor és Magyar nagy, er0s
legényekké, deli szép vitézekké cseperedtek, hogy < =
Nimrodnak, ha rajuk tekintett, nevetett mind a két szeme a
<——>|nagy szivbéli dromtdl.

Bal behizds i Térkoz utdna
G ondolta;ma‘a'a'b’an—m:mrod ,,\na, Wk szarnyara is
ereyzthete kjanak kiilon Sorkdz das7njaJn(
kedviik Bal Margé ak, ahova a sziviik hazza. Mondl(JObb margo
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Térkoz el6tte

A bekezdés el6tt és utan eldirt
ures helyet jelenti, az az a két
egymast kovetd bekezdés kozotti
tavolsag.

Térkoz utana

A bekezdés el6tt és utan eldirt
ures helyet jelenti, az az a két
egymast kovetd bekezdés kozotti
tavolsag.

sorkézok

sorkozok

i hid hid b hid
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térkoz

- A A A A

margok

oldal széle
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Térkoz el6tte

A bekezdés el6tt és utan eldirt
ures helyet jelenti, az az a két
egymast kovetd bekezdés kozotti
tavolsag.

Térkoz utana

A bekezdés el6tt és utan eldirt
ures helyet jelenti, az az a két
egymast kovetd bekezdés kozotti
tavolsag.

Bekezdés

Behuzas és térkdz  Szovegbeosztds

Altalanos
Igazitas: Balra zart -
Szerkezeti szint: | Szdwvegtdrzs |+ Alaphelyzetben dsszecsukva

Behdzas
Eal: 0,12 em= Tipusa: Mértéke:
Jobb: Ocm 5 Figad | |0,63 cmbs
[] Behtizasok tikrazése

Térkoz
Eldtte: Ept = Sorkiz Ertéke:
Utdna: 10pt |5 Tabbszards vl (1,15 =
Az azonos stilusd bekezdédek kozdtt ne legyen térkaz

Minta

) aldal kezdéséher a CTRL+ENTER billentyikombindciat hasenalhatjuk
Tabulatorok... Alapértelmezett Megse
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% Normél T Nincs té...

oIl Il

Sorkézbeallitasok
Térkoz beszurasa a bekezdés elé

Bekezdés utani térkoz eltavolitasa

@VBekezdésen belll, két egymast kovetd sor kdzotti
tavolsag. Leggyakrabban a betiméret masfélszerese
vagy kétszerese.

A bekezdés el6tt eés utan eldirt Ures helyet jelenti, az az

a ket egymast kovetd bekezdes kdzotti tavolsag.

A bekezdés el6tt és utan eldirt Ures helyet jelenti, az

az a két egymast kovetd bekezdés kozotti tavolsag.

—
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Egyszeres
sorkoz

1,5-es sorkoz

Dupla sorkoz




Feladat 1. Mit dobhatunk bele?
PAPIR
W wjsagok, kdnyvek, hullimpapir, csomagolépapir,
(Word) kartondoboz
* Betdtipus: Times New FEHER UVEG
Roman tiszta, kioblitett italos és egyéb szinezetlen
« Cim: 16, a kiskapitalis iivegek
zl;l]rpoesk 12, a tobbi 10 SZINES UVEG
L szines (zold, barna, sarga) italos, parfimds,
e A huIIa,de.I.<fa jtak kozott 6 konzerves iiveg
pont térkoz van
* A szoveg szélessége 7 cm | Mﬁm AG : s
ezt jobb oldali behdzassal dsvanyvizes PET palack, kioblitett haztartasi
lehet megvaldsitani) flakonok és azok lecsavart kupakjai, haztartdsban
eloforduld tiszta folia, tasakok




Feladat 2. Kett6t vihet!
Harmat fizet!
. ry *
T Alkalmazds megnyitdsa Akcio!
(Word)
* Bet(tipus: Arial *Amig a készlet tart, de legkésébb ma
* Betlmeretek: 14, 24, 10 estig. A kedvezmény csak a Kkijeldit
pontos markaboltokban vehetd igénybe.
A *részels6 soranak
behtzasa 5 mm Csak bnnek!
* A bekezdések kozotti térkoz,
(ahol van!) 12 pont. Csak mOSﬂ
e A szOveg szélessége 7cm (ezt
jobb behuzassal lehet »
megvalositan Ne maradjon le!




Felhasznalt forrasok

'« Otletek: Szabd Ria PPT

* Bernath Péter Alkalmazoi rendszerek 1. el6adas PPT

e https://www.nkp.hu/tankonyv/digitalis kultura 6 nat2020/lecke 01
005
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https://www.nkp.hu/tankonyv/digitalis_kultura_6_nat2020/lecke_01_005
https://www.nkp.hu/tankonyv/digitalis_kultura_6_nat2020/lecke_01_005
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