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Tabulátorok használata
Az adatok táblázatos elrendezésére egy másik lehetőség a tabulátor használata. 

Ha lenyomjuk a billentyűzeten a tabulátor gombot  , akkor a kurzor a 
sorban adott pozícióra lép: így az adatokat oszlopokba rendezhetjük. A Wordben 
például ezek a helyek a bal margótól kezdve 1,25 cm-enként vannak.

Heti menü kialakítása a tabulátor gomb segítségével. A gomb lenyomását egy nyíl alakú formá-
zási szimbólum jelzi. Hozd létre a fenti táblázatot 9 pontos Times New Roman betűkkel!

A tabulátorpozíciók helyét és az oszlopok igazítását a szövegszerkesztő prog-
ramokban a felhasználó az igényeinek megfelelően is beállíthatja. 

A pozíciók helyét megadhatjuk például a vonalzó segítségével. Az oszlopok iga-
zítása négyféle lehet: az adott pozícióhoz igazodik az oszlop bal széle (  ), jobb 
széle( ), közepe( ), vagy számok esetén a tizedesvessző (  decimális).

A tabulátorpozíciók közé szaggatott, pontozott vagy folytonos vonalat is húz-
hatunk, ami vezeti a szemet, vagy űrlap kialakítását teszi lehetővé.

Tabulátorpozíciók beillesztése (Word 2010). Az ábra a Zöld Iskola papír-
gyűjtési versenyének eredményét mutatja. Készítsd el táblázatot!

Kitöltés beállítása 
(Word 2010)

A Word szövegszerkesztő program esetében a tabulátorpozíciókat a következő-
képpen alakíthatjuk ki. Kiválasztjuk az igazítás módját (a munkaterület bal felső sar-
kában), majd a vonalzón a megfelelő helyre kattintunk. A vonalzón később más 
helyre tolhatjuk a tabulátorpozíciót, vagy lefelé húzva törölhetjük is.

Ha kettőt kattintunk valamelyik tabulátorpozícióra, megjelenik a Tabulátorok ab-
lak, ahol megadhatjuk, milyen vonal kösse össze az adott pozíciót az előzővel.
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Kérdések, feladatok
Készítsd el a következő adatlapot tabulátorok segítségével!
 

Nyisd meg valamelyik korábbi dokumentumodat, és illeszd be az aljára a követ-
kező dátum- és aláírásmintát!

Készítsd el a következő árjegyzéket tabulátorpozíciók beállításával!
 

Táblázaton belül is alkalmazhatjuk a tabulátorokat, ekkor a tabulátor gombbal 
együtt a Ctrl gombot is nyomnunk kell. Készítsd el a következő űrlapot!
 

Készítsük el a következő pontsort! (A pontsor egy pontozott tabulátor Calibri 
betűtípussal, 72 pontos betűmérettel.)


