Szovegszerkesztés

Tovabbi példdk bekezdésformdzdsra

Alairas kialakitasa vonalz6 hasznalataval

Levelek végére vonalzo segitségével konnyen készithetiink egy alairast. Beirjuk a
nevet és ald az illet6 beosztasat, kijeldljiik, kozépre zarjuk, majd a bal behtzast meg-
noveljitk. Sokkal szebb, mintha jobbra zarnank.

kiraly

Alairas kialakitasa vonalzéval. Készits igy magadnak egy vezérigazgatoi alairast!

Felsorolas és szamozas

Egy lista, példaul egy osztidlynévsor esetében célszerii az egyes listaeclemeket,
esetlinkben a neveket megjelolni. Erre két moddszer is kialakult:

Felsorolas ( i= ) esetén a listaelemeket egy szimbolum vezeti be. Példaul egy
gondolatjel, egy diszpont: « vagy mds szimbo6lum (akar egy kép is lehet).

Szamozott lista ( i ) esetén a listaelemeket arab vagy romai szamokkal, eset-
leg az 4bécé bettiivel latjuk el.

A listaelemeket mindkét esetben kiilon-kiilon bekezdésekbe irjuk, majd kijelol-
jik, és az eszkoztar vagy szalag megfelel$ ikonjara kattintunk. A felsorolds szimbd-
lumat, illetve a szamozas mddjat akar testre is szabhatjuk.

Kezdélap Felsorolas és szamozas
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Szalagos fellileten az ikon melletti listat Mendtis feliileten a Formatum mendi
legérditve valaszthatunk szimbdélumot a Felsorolas és szamozas pontjaval adhatjuk
felsorolashoz. Hogyan lehetne beallitani egy meg a szamozas maodjat. Hogyan lehet délt
piros szivecskét? betiiket beallitani?
Szegély

Figyelemfelhivé tablak, kartyak, nyomtatvanyok készitése soran gyakran van
sziikségiink arra, hogy a kijelolt bekezdések koré szegélyt tegyiink.




Szovegszerkesztés

A szegély jellemz6it meniis felilleten a Formdtum ment Szegély és mintdzat pont-
javal adhatjuk meg.

A szegélyt szalagos feliillet esetén a Kezdélap szalag Bekezdés csoportjaban a sze-
gély lista aljan, a Szegély és mintdzat lehet6séggel formazhatjuk meg.

A szegély szélességét utélag a vonalzén 1évé cstiszkakkal adhatjuk meg. Ugyeljiink
arra, hogy ekozben a szegélyben 1év6 szoveg mind ki legyen jelolve!
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Mincs

A szegélyezés lépései: Beirjuk és kijeldljiik a szoveget, megadjuk a szegély jellemzéit, végiil
behuzassal megadjuk a szélességét. Készitsd el az abran lathato ltizenetet! Hogyan lehet a sze-
gélyt eltavolitani?

Kérdések, feladatok
1. Ird be szovegszerkesztével az osztalynévsort! Készits beléle felsorolast, majd
szamozott listat! A fajlt mentsd el Osztdlynévsor néven!

2. Készitsd el a kovetkezd bal oldali dbrén 1évé téjékoztatd tablat! Ugyelj arra,
hogy a tabla mérete megfelel6 legyen!

Magyar Kirdglysdg
Bunpadi fHlatpas
Mentdk: 104 wizaly
Tlzoltok: 105 Buda
Rendoérseg: 107 Kiralyi Palota

3. Készitsd el Matyas kirdly névjegyét az dbran lathaté médon!

4. Tervezz ebédjegyet az iskolai menza részére! Szerepeljen rajta balra zartan az
Ebédjegy, kozépre zartan a Hétfs, jobbra zartan a 48. hét felirat. Legyen korii-

lotte szaggatott szegély!




