Szovegszerkesztés

Bekezdés formdzdsa

Ha uj gondolatot kezdiink, akkor azt irdsban uj bekezdés inditdsdval jelezziik, eh-
hez a szovegszerkesztd programokban az |= == | gombot kell lenyomnunk.

A bekezdéseket sokféleképpen formdzhatjuk, de a hdrom f& lehetdség az igazitds, a
behuizds és a térkoz. Ebben a fejezetben ezeket tekintjiik dt.

Igazitas

Azigazitas azt adja meg, hogy hogyan helyezkednek el egymashoz képest a bekez-
dés sorai. Az igazitas lehet balra zart, jobbra zart, kézépre zart vagy sorkizart.
Sorkizart esetben a szovegszerkesztok a szokozok szélességét allitjak be ugy,
hogy a szoveg bal széle, illetve jobb széle egy vonalban legyen.

Ha maést nem adunk meg, akkor a szovegszerkeszté programok a balra zart igazi-
tast hasznaljak, mert igy a legkonnyebb a széveg bevitele. Altaldban balra zarunk
egy névsort, jobbra egy szamoszlopot, és gyakran kozépre a cimeket. A konyvekben
és az tjsagokban viszont a folydszoveg szinte mindig sorkizart.

Kala Pal 345 Ft Egy fontos munkat kellett elvégezni
Karam Ella 1256 Ft és Mindenkit megkérték, hogy
Lapos Elemér 12 333 Ft csindlja meg. Mindenki biztos volt
Szemte Lenke 52 Ft abban, hogy Valaki majd
Vincs Eszter 1Ft megcsinalja.

Példak az igazitasra.
Hogyan lehetne a sorkizaraskor keletkezett hatalmas szokdéz6ket megsziintetni?

Bekezdések kijelolése, formazasa

Ha csak egy bekezdést szeretnénk megformazni, azt kiillon nem kell kijel6lni, a
beadllitdsok mindig arra a bekezdésre fognak vonatkozni, amelyben a kurzor villog.
Ha mégis sziikséges, akkor a bekezdést minden karakterével egyiitt kijelolhetjiik
ugy, hogy harmat kattintunk ra az egérrel.

Tobb bekezdés kijelolése esetén hasznalhatjuk a sorkijel6lé oszlopot: ilyen-
kor a szoveg el6tt, a margon hizva az egeret egész sorokat jelolhetiink ki (lasd az
abrat). Végiil a mar megismert mdédon a szoveget kijelolhetjiik billentytizettel, a
Shift gomb lenyomasa mellett a kurzormozgaté gombokkal is.
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ret kbzben visszafelé is tolod? Probald ki! Hogyan valésul meg a sorkizaras?




Szovegszerkesztés

Behuzas és térkoz

A behtzas a bekezdés vizszintes, a térkoz pedig a bekezdés fiiggéleges elhelyezé-
sét adja meg a kornyezetéhez képest.

A behuzas abekezdés bal, illetve jobb szélének tavolsaga a margotol. Specialis
beallitasi lehet6ség az els6 sor behtzasa, amelyet a jobb olvashatésag kedvéért
gyakran kiilon megnovelnek. A behuzast alapértelmezés szerint altalaban centimé-
terben kell megadnunk.

A térkoz a bekezdés tavolsaga az el6z9, illetve a kovetkezo bekezdéstdl. A tér-
kozt a Wordben alapértelmezés szerint pontokban kell megadnunk. Van olyan sz6-
vegszerkeszt6 program, pl. az OpenOffice.org Writer (ejtsd: openofiszorg rajter), ahol
a térkozt is centiméterben mérik.

A bekezdés fiiggoleges beallitasahoz tartozik a sorok tavolsaga is, amely egy-
egy bekezdésen belill allandé. Ezt tobbnyire a sorok tobbszorosével adjak meg, igy
a ,sortav” lehet példdul masfeles vagy dupla is.
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A behuzas és a térkoz fogalma. Melyik tankdnyvedben talalkoztal mar ilyen beallitasokkal?

A vonalzé hasznalata

A vonalzé a munkateriilet fels6 részén, kozvetleniil az eszkoztar vagy szalag alatt
helyezkedik el a képernyén. (Néhany szovegszerkeszté programban, példaul a Word
2010-ben kiilon be kell kapcsolni, hogy megjelenjen.)

A vonalzét nemcsak ,mérésre” haszndlhatjuk, hanem bedllitasok elvégzésére is.
Példaul a vonalzé két végén 1évé csuszkak segitségével megadhatjuk a kijeldlt be-
kezdés bal és jobb behuzasat, valamint az els6 sor behuzasat is.
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A vonalzé be- és kikapcsolasa A vonalzoén Iévé csuszkak hasznalata. Mi torténik, ha kbzben
szalagos feliileten (Word 2010). nyomod az Alt gombot is? Probald ki!




