Bekezdésformázás

A Wordben bekezdésnek nevezzük két ENTER lenyomása közötti szövegterületet. A szövegben található ENTER-eket és egyéb nyomtatásra nem kerülő jeleket (láthatatlan karaktereket) a bekezdés vége ikon megnyomásával megjeleníthetjük, illetve elrejthetjük. Ha egy bekezdésen belül új sort szeretnénk kezdeni, a SHIFT+ENTER együttes lenyomásával (sortörés) tehetjük meg. Ez a bekezdés legyen sorkizárt, az első karakteréből pedig készíts díszes iniciálét.

Ez a bekezdés balra zárt.

Ez a bekezdés középre igazított.

Ez a bekezdés jobbra zárt.

Ezen a bekezdésen próbáld ki a vonalzón lévő csúszkák használatát (de előbb olvasd végig a bekezdést)! A vonalzó a szöveg fölött, a menüsor alatt látható számozott terület. A vonalzó szélei más színűek, mint a vonalzó középső része. Ez jelöli a margót. A margón jobb és baloldalt is jelölések találhatók: jobb oldalt egy háromszög, bal oldalt pedig két háromszög és egy négyszög. Állítsd sorkizártra a bekezdést! A vonalzó és/vagy a Formátum / Bekezdés ablak segítségével állítsd be a következőt: ezen bekezdés sorainak a bal és jobb margótól egyaránt 2-2 cm-rel beljebb kell kezdődniük, az első sorának pedig a bal margóhoz képest 4 cm-rel kell beljebb kezdődnie!

A Formátum / Bekezdés ablak segítségével állítsd be, hogy ez a bekezdés legyen dupla sortávolságú (sorközű), előtte és mögötte a térköz legyen egy-egy üres sor, s hogy a sorai nem választhatók szét lap- vagy hasábtörésnél!
Ez a bekezdés legyen sorkizárt, függő behúzású (figyeld a vonalzón a csuszkákat)! Itt jegyzem meg, hogy a bekezdések formázásához nem kell kijelölni az egész bekezdést, elég, ha a kurzor valahol benne áll, míg karakterek formázásánál pontosan ki kell jelölni, mely szavakra, betűkre akarod alkalmazni a változásokat.

Ez a bekezdés új oldalon kezdődjön, ezt is bekezdésformázással érd el és legyen jobbra igazított!

