Szovegszerkesztés

Tabuldtorok haszndlata
Az adatok tablazatos elrendezésére egy masik lehetGség a tabulator hasznélata.

Ha lenyomjuk a billentyiizeten a tabulator gombot |— ™| , akkor a kurzor a

sorban adott pozicidra lép: igy az adatokat oszlopokba rendezhetjiik. A Wordben
példaul ezek a helyek a bal margétdl kezdve 1,25 cm-enként vannak.

Hétfia Kedd Szerda Csilitiirtik Péntek
Leves  Babgulyis Borsoleves Gylimblesleves Zildségleves
Fiaétel Sertéspirkilt Krumplistészta Rakott kaposzta  Milanod spagetti
Desszert Bukta Alma

Heti menii kialakitasa a tabulator gomb segitségével. A gomb lenyomasat egy nyil alaku forma-
zasi szimbdélum jelzi. Hozd Iétre a fenti tablazatot 9 pontos Times New Roman betiikkel!

A tabulatorpoziciok helyét és az oszlopok igazitasat a sz6vegszerkeszt6 prog-
ramokban a felhasznalé az igényeinek megfelelen is beallithatja.

A poziciék helyét megadhatjuk példdul a vonalzé segitségével. Az oszlopok iga-
zitasa négyféle lehet: az adott poziciéhoz igazodik az oszlop bal széle (. |), jobb
széle( | a]), kozepe(| L)), vagy szdmok esetén a tizedesvessz6 (|« decimélis).

A tabulatorpoziciok kozé szaggatott, pontozott vagy folytonos vonalat is huz-
hatunk, ami vezeti a szemet, vagy (rlap kialakitasat teszi lehetévé.
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Tabulatorpoziciok beillesztése (Word 2010). Az abra a Zéld Iskola papir- Kitdltés beallitasa

gyljtési versenyének eredményét mutatja. Készitsd el tablazatot! (Word 2010)

A Word szovegszerkeszté program esetében a tabuldtorpozicidkat a kovetkezd-
képpen alakithatjuk ki. Kivéalasztjuk az igazitds modjat (a munkateriilet bal felsé sar-
kéban), majd a vonalzén a megfelel6 helyre kattintunk. A vonalzén késébb mas
helyre tolhatjuk a tabulatorpoziciét, vagy lefelé huzva torolhetjiik is.

Ha kett6t kattintunk valamelyik tabuldtorpoziciéra, megjelenik a Tabulatorok ab-
lak, ahol megadhatjuk, milyen vonal kosse 0ssze az adott pozicidt az el6zével.




Szovegszerkesztés

Kérdések, feladatok

1. Készitsd el a kovetkezé adatlapot tabulatorok segitségével!

Adatlap
Néwv:
Anyja neve:
Sziiletési hely: . idd:
Lakeim: 100 (viros),

2. Nyisd meg valamelyik korabbi dokumentumodat, és illeszd be az aljara a kovet-
kez6 datum- és alairasmintat!

thely), 20 (&v)

at

ado

(ha) (nap}

dtvevo

3. Készitsd el a kovetkez6 arjegyzéket tabulatorpozicidk beallitasaval!

ETELEK
Sonkas zsémle............. 120 Ft
Melegszendvics........... 240 Ft
Gyluméolestal ... 80 Ft

ITALOK
Hideg tea (3 dI)............. 40 Ft
Almalé (3 dl) .ooverninnnns 120 Ft
Asvanyviz (3 dl)...c.coe.... 30 Ft

4. Tablazaton belil is alkalmazhatjuk a tabulatorokat, ekkor a tabulator gombbal
egyiitt a Ctrl gombot is nyomnunk kell. Készitsd el a kovetkezé tGrlapot!
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5. Készitsiik el a kovetkez6 pontsort! (A pontsor egy pontozott tabulator Calibri

bettitipussal, 72 pontos betlimérettel.)




