
1. oldal 

bekezdések formázása A 

Nyissa meg a „bekezdések formázása A.docx” fájlt! 

Ellenőrizze a bekezdés-formázás alapbeállításait! Ha nem a képen látható értékeket találja, akkor 
állítsa át a beállításokat a képnek megfelelően. Gondoskodjon róla, hogy ezentúl ezek az értékek 
legyenek a „Normal.dotm” sablon alapján készülő dokumentumok szokásos beállításai. 

 

Minta szerinti szövegeket kell begépelnie, majd a bekezdéseket a minta szerint formáznia. A minta 
tartalmazza a szöveg tördelését jelző karaktereket és szagatott vonallal az érintett margókat. A min-
ta méretarány egy az egyhez (1:1). 

Minden mintához tartozik egy ABC sorrenbe állított művelet-lista. A lista nem tartalmazza a szoká-
sos bekezdés-formázásokat. Például, a balra igazítást vagy az egyszeres sortávolságot. Bár az elválasz-
tás nem bekezdés-formázó művelet, de a sorkizárt formátum velejárója. Az elválasztást feltételes elvá-
lasztójel (Ctrl + kötőjel) beszúrásával oldja meg! 

A létrehozandó szövegek az előírt oldalon álljanak! 

  



2. oldal 

(első oldal) minta 

 

(első oldal) műveletek 

 Szegély: Alsó, 1 pt vastag, fekete, folyamatos vonal, 10 pt távolságra a szöveg alatt 
 Behúzás: bal oldalon: 1,5 cm 
 Behúzás: jobb oldalon: 1,5 cm 
 Háttér: világosszürke 
 Igazítás: Jobbra zárt 
 Igazítás: Középre zárt 
 Térköz: előtte 10 pt 
  



3. oldal 

(második oldal) minta 

 

(második oldal) műveletek 

 Behúzás: Bal, 5 cm 
 Behúzás: Bal, 8 cm 
 Behúzás: Jobb, 5 cm 
 Igazítás: Középre zárt 
 Igazítás: Középre zárt 
 Igazítás: Sorkizárt, elválasztás feltételes elválósztójellel 
 Szegély: Körbe, 1 pt vastag, fekete, folyamatos vonal 
 Térköz: Előtte, 4 sor 
 Térköz: Utána, 2 sor 
  



4. oldal 

(harmadik oldal) minta 

 

(harmadik oldal) műveketek 

 Behúzás: Bal oldalon, 26 pt 
 Behúzás: Jobb oldalon, 4 cm 
 Függő behúzás: 15 pt 
 Sorköz: Többszörös, 1,3 
 Szegély: Fent, 1 pt, folytonos vonal, világoaszürke 
 Szegély: Fent, 1 pt, folytonos vonal, világoaszürke 
 Szegély: Középen, 1 pt, folytonos vonal, világoaszürke* 
 Térköz: Utána, 1 sor 

* a „KULTÚRÁLIS IGÉNYEI” cím felső szegélye, programhiba miatt, „elsőre” nem jön létre. 
Jelenítse meg ismét a parancstáblát, és másodszorra vízszintesen középre kérjen szegélyt! 


