Karakterformazas

A karakterformazas a dokumentum legkisebb egységére, a karakterre vonatkozd formazasi
mivelet. A formazas végrehajtasa el6tt a formazando karaktert/karaktereket ki kell jeldlni.

A karakterforméazas vonatkozhat a karakter

méretére (betliméret),

tipusara (bettitipus) pl: Arial, Times New Roman, Currier New, ...

stilusara (betiistilus: normal, délt (italic), félkovér (bold) és ezek kombinacidja
zinér

alahuzasara pl: egyvonalas, dupla, hulldmos, szaggatott, pont-vonal, szb6alahuzas (amely

csak a szavakat huzza ala, a szokozoket nem), ...

az alahuzas szinére,

athuzasara: athizett, vagy duplan athtzott karakter,

indexbe helyezésére: felsé index vagy alsé index pl: H20, a2,

esztétikai megjelenitésére: arnyékolt, korvonalas, domboru, vésett,

nagybetiissé és kis-nagybetiissé konvertdlasara: NAGYBETUS, KISKAPITALIS

elrejtésére,

egymas kozti tavolsadgara: rit kit o tt, siiritett,

elhelyezésére: emelt, siillyesztett,

betliparok alavagasara,

szovegbeli effektusaira, pl: fényreklam, villodzas, villogo hattér.

A karakterformazasi lehetdségeket a Formatum/Betlitipus menii foglalja 6ssze.

Bekezdésformazas

Igazitas: A bekezdés széleinek megjelenését €s elhelyezkedését hatarozza meg: A bekezdés
lehet jobbra zart, balra zart, kozépre igazitott, sorkizart (kiegyenlitett).

Sortavolsag: A szoveg bekezdésen beliili sorainak egymastol valo tavolsagat hatarozza meg.
Lehet: szimpla, 1, 5 sor, dupla, pontosan meghatarozott érték, legalabb, tobbszords.

Bekezdéskoz: A bekezdés térkoze a bekezdés eldtti vagy utani tdvolsagot hatdrozza meg. Ha
meg akarjuk valtoztatni a bekezdések kozotti térkozt, novelhetjiik a tavolsagot a bekezdés
elétt, mogott vagy két bekezdés kozott is.

Bekezdés behuzasa: A bekezdés bal, illetve jobb szélét a bedllitott jobb és bal margdkhoz
viszonyitva beljebb ¢és kijjebb is elhelyezhetjiik.

A bekezdés egyik sorat megkiilonboztetésképpen kiilon is behuzhatjuk. Elterjedt szokas az
elsd sor behtzédsa, mely a bekezdés elsd sorat egy adott hosszon behlizza, mikdzben a tobbi
sort valtozatlanul a helyén hagyja. Fliggd behuzas készitése esetén az elsd sor nincs behuizva,
azonban a tobbi az els6hoz képest beljebb kezdddik.



Szovegbeosztas: Fattyu és drvasor elkeriilése: Az opcido megadésa esetén nem fordulhat eld,
hogy egy a bekezdés utolso sora (fattytsor), vagy a bekezdés elsd sora (arvasor) a bekezdés
tobbi soratol kiilon oldalra kertiljon.

Egy oldalra: A bekezdés teljes terjedelmében egy oldalra kertil, feltéve, hogy nem hosszabb
egy oldalnal.

Uj oldalra: A bekezdés j oldalon kezdédik.
Egyiitt a kovetkezovel: A bekezdés a kovetkezd bekezdéssel egy oldalon kezdddik.
Nincs elvalasztas: Nem teszi lehetové az automatikus elvalasztast a bekezdésben.

Az el6z6 formai jellemzOk a Formatum/Bekezdés meniipontban allithatok be. A bekezdés
behtizdsdhoz hasznalhatjuk még a vizszintes vonalzon elhelyezett segédeszkozoket is.

Tabulatorok hasznalata

A tabulatorok a szoveg egyes sorainak megformazéasara alkalmasak. Hatokoriik a teljes
bekezdés. Tabulatorokat leggyakrabban akkor alkalmazunk, ha a kdvetkezd karakter az
el6z6hoz viszonyitva tavolabb kezdddik, s nem csak 1 szokoz valasztja el 6ket, hanem ennél
nagyobb tavolsag van koztiik.

Bedllithatjuk, hogy a kovetkezd szovegrész (karaktersorozat) a soron beliil hol kezdddjon
(tabulatorpozicio) és milyen igazitdst kapjon. Az igazitas lehet: balra-, kozépre-, jobbra zart
(hasonldéan a bekezdés igazitdshoz), decimalis (a tizedesvesszd keriil a tabuldtorpozicié ald),
vonal (fliggdleges vonalat szur be a tabulatorhelynél).

Példa:

balra kozépre jobbra decimalis
igazitas 1gazitas igazitas 5,75
tabularral  tabulatorral tabulatorral 6,2

A tabulatorjellel tavolabb karaktersorozat elott keletkezett iires szakaszt kitoltd karakterrel
tolthetjiik fel, amely lehet folytonos, pontozott, vagy szaggatott vonal.

Pé¢lda:
1. fejezet......coeueen. 5. oldal

A tabulatorok bedllithatok a Formatum/Tabulatorok meniiben, vagy elhelyezhetdk a
vizszintes vonalzon.



1. feladat

A

Minta feladatok

ANEKDOTAK A VIAGRAROL

Viagra olyan gyorsan termelte ki az emberi kéjvagyrol szolo lkiilings

torténetelet, mint amilyen gyorsan nitt a gyarto Plizer-cég eladashol szarmazo bevétele.
Ime néhiny a viligszerte kozszajon forgs Viagra-sztorikbal:

A wenezuelal rendfrség lecsapott az utcan kélre sminezett E'D;l};u:sasm
aszpirint  Viagraként aruld  koldusokra Az amusck gy Wg
reldamoztals a szert, mint a7 idealis ajandekot Apal napjara, ami ot Blad sor
loilén falb dszitette a venemielal egfezstmioyi miniszierium ot behizds 0,5

CITL.

A bordelytulajdonosok  elmondasa szerint az  ipar 20 Sorkizdrt,

szazaleldeal lendilt £l mivel az iddsek be tudjak teljesiteni tébh Térkiz 8 gt

évtized dta szurnmyadd vagyaikat,

The MNew York Times Smdicate Health News Service

Galla WIELOSES LaodR ANDRAS:

Jén a medyel

Szereplolk:

Lefele megyek 5 lépcson

Fdhds: Gallg Miklas

Merrdtor: Magy Matalia Kicsiny Gydzd hangjan
Buszscfar: Diolak-Saly Fabert

Cegasszony 7 Lagr Andras

Cregasszony 2: Dinlak-Saly Robert

Jompika o tadisafEy: Ladr Andras

Fiizgf behizds
1,25 cra.
1,355 sorkiz

» indjart jegrek ,, aljara, Most elindultam felfele.

Nem art tudni: aj; -bHas-b2*am -biaxn



2. feladat
Tabulatoros gyakorlapelda

elsd sor
masodik sor
harmadik sor eddig gondolom rendben wolt...

a gondok cszak most jonnek,
de ne adjatok fel!
Czak igy tovabb!

———————————————— Ha ez a sor i=s EESZ !
———————————————— &3 ez & ——————————————— gor ia, akkor
———————————————— nagyon ugyesek wvagytok!

Akkor mar csak 1.234

egy kis 1234.526
szémolas marad hatra -—-————————- 3.141592ez esetleqg
izmerds lehet
ime: 1024 . 0000001 talan ez is
VEGE !
3. feladat
STATISZTIK AT

—+ Orszag -+ Fivaros —+ Beszéltnyely —+ Lakossag —+  Szazaleky
Magyvar — PBudapest -  magyar - 1930000, ... 1993

-+ Morvégia - O:zlo -+ norveg -+ 70000 ... ... 21.59
-+ Lengyel - Varsd -+ lengyel - 1280000.... ... 421159



4. feladat

Tabuldtorok
Kényv arlista
Arthur Conan Doyle: Sherlock Holmes 1589 Ft
Alfred Hitchoock: Siri Ozlet 485 Ft
Szabo Péter: Christiar] 218 Ft
Tabmlator beallitdsolk:
1om 5o 100m
) o ) Figyelj a killirhizé
A MULT HAVI CSIGAGYUJTES OSSZEFOGLALOJA igazitdsokral
Jozsi bacs Josgathan. 0.234 csigafdra
Lajos bacsi 25 CEFAAD 0.54 csigafdra

Pistike 35905 CEIgAMAD. ... 12.4 csigafdra

Ahhoz, hogy tevehez juss, ki kell tiltened az alabbi adatolzat!

Tewréd szine:
Tewed hivajele

TARTALOMIEGYZER
Lo B Omyw & lista 1

2. Al havi csigagyiijtés
30 Ahhow, hogw tewellem [USS 10



5. feladat

Tahulatorol

Kdnyv arlista

Arthur Conan Doyle. Sherlock Holmes 1589 Ft

Alfred Hifchoock: Sir Ozlet 4858 Ft
Szabd Petfer: Christian 218 Ft

A MULT HAVI CSIGAGYUJITES OSSZFEFOGLALOJA

Taklator

hedllitazok: 1 cm, 5
Jizsi bacsi Fes@amap 0.234 csigafira e, 0er
Lajos bdcsi 25 CSIGAMAP oo 0.54 csigafﬁra‘i Figyel a Killizhtzd
Pistile 3555 csigaimap.. ... 124 csigaldra ganiiasonte

Ahhoz, hogy tevehez juss, ki kell toltened az alabbi adatolat!

S G o 1 e AR
B A e

TARTALOMIEGTZEE

Lo B At dista 1
20 Ammlt hawi caigagyiités 5
30 Abhoz, hogy tewEher JUSS 10






