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Bekezdés formázása
Ha új gondolatot kezdünk, akkor azt írásban új bekezdés indításával jelezzük, eh-

hez a szövegszerkesztő programokban az  gombot kell lenyomnunk. 
A bekezdéseket sokféleképpen formázhatjuk, de a három fő lehetőség az igazítás, a 

behúzás és a térköz. Ebben a fejezetben ezeket tekintjük át.

Igazítás
Az igazítás azt adja meg, hogy hogyan helyezkednek el egymáshoz képest a bekez-

dés sorai. Az igazítás lehet balra zárt, jobbra zárt, középre zárt vagy sorkizárt. 
Sorkizárt esetben a szövegszerkesztők a szóközök szélességét állítják be úgy, 
hogy a szöveg bal széle, illetve jobb széle egy vonalban legyen.

Ha mást nem adunk meg, akkor a szövegszerkesztő programok a balra zárt igazí-
tást használják, mert így a legkönnyebb a szöveg bevitele. Általában balra zárunk 
egy névsort, jobbra egy számoszlopot, és gyakran középre a címeket. A könyvekben 
és az újságokban viszont a folyószöveg szinte mindig sorkizárt.

Példák az igazításra. 
Hogyan lehetne a sorkizáráskor keletkezett hatalmas szóközöket megszüntetni?

Bekezdések kijelölése, formázása
Ha csak egy bekezdést szeretnénk megformázni, azt külön nem kell kijelölni, a 

beállítások mindig arra a bekezdésre fognak vonatkozni, amelyben a kurzor villog. 
Ha mégis szükséges, akkor a bekezdést minden karakterével együtt kijelölhetjük 
úgy, hogy hármat kattintunk rá az egérrel.

Több bekezdés kijelölése esetén használhatjuk a sorkijelölő oszlopot: ilyen-
kor a szöveg előtt, a margón húzva az egeret egész sorokat jelölhetünk ki (lásd az 
ábrát). Végül a már megismert módon a szöveget kijelölhetjük billentyűzettel, a 
Shift gomb lenyomása mellett a kurzormozgató gombokkal is.

Sorok kijelölése az egér húzásával. Mi történik, ha az ege-
ret közben visszafelé is tolod? Próbáld ki!

Az igazítás ikonjai (Word 2003).
Hogyan valósul meg a sorkizárás?
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Behúzás és térköz
A behúzás a bekezdés vízszintes, a térköz pedig a bekezdés függőleges elhelyezé-

sét adja meg a környezetéhez képest.
A behúzás a bekezdés bal, illetve jobb szélének távolsága a margótól. Speciális 

beállítási lehetőség az első sor behúzása, amelyet a jobb olvashatóság kedvéért 
gyakran külön megnövelnek. A behúzást alapértelmezés szerint általában centimé-
terben kell megadnunk.

A térköz a bekezdés távolsága az előző, illetve a következő bekezdéstől. A tér-
közt a Wordben alapértelmezés szerint pontokban kell megadnunk. Van olyan szö-
vegszerkesztő program, pl. az OpenOffice.org Writer (ejtsd: openofiszorg rájter), ahol 
a térközt is centiméterben mérik.

A bekezdés függőleges beállításához tartozik a sorok távolsága is, amely egy-
egy bekezdésen belül állandó. Ezt többnyire a sorok többszörösével adják meg, így 
a „sortáv” lehet például másfeles vagy dupla is.

A behúzás és a térköz fogalma. Melyik tankönyvedben találkoztál már ilyen beállításokkal?

A vonalzó használata
A vonalzó a munkaterület felső részén, közvetlenül az eszköztár vagy szalag alatt 

helyezkedik el a képernyőn. (Néhány szövegszerkesztő programban, például a Word 
2010-ben külön be kell kapcsolni, hogy megjelenjen.)

A vonalzót nemcsak „mérésre” használhatjuk, hanem beállítások elvégzésére is. 
Például a vonalzó két végén lévő csúszkák segítségével megadhatjuk a kijelölt be-
kezdés bal és jobb behúzását, valamint az első sor behúzását is.

A vonalzó be- és kikapcsolása 
szalagos felületen (Word 2010).

A vonalzón lévő csúszkák használata. Mi történik, ha közben 
nyomod az Alt gombot is? Próbáld ki!


