


Mi a bekezdMi a bekezdéés?s?
A A bekezdbekezdééss kkéét t ENTERENTER kköözzöötti sztti szöövegrvegréész, de lehet sz, de lehet 
áábra, tbra, tááblbláázat, stb. is.zat, stb. is.
A szA szöövegszerkesztvegszerkesztőő program a dokumentum program a dokumentum íírráásakor a sakor a 
sorok vsorok vééggéén automatikusan sort vn automatikusan sort váált.lt.
ÁÁltalltaláában akkor szoktunk ban akkor szoktunk úúj bekezdj bekezdéést kezdeni, ha st kezdeni, ha úúj j 
gondolati egysgondolati egysééget get íírunk, vagy a krunk, vagy a köövetkezvetkezőő szszöövegrvegréész sz 
formformáátuma elttuma eltéér az elr az előőzzőő formformáátumtumááttóól.l.

Tipp:Tipp: ha sort akarunk vha sort akarunk vááltani anltani anéélklküül, hogy l, hogy úúj bekezdj bekezdéést st 
kezdkezdüünk, nyomjuk le a nk, nyomjuk le a SHIFT+ENTERSHIFT+ENTER
billentybillentyűűkombinkombináácicióót a sor vt a sor vééggéén!n!



A bekezdA bekezdéés forms formáázzáása...sa...

A bekezdA bekezdéés forms formáátumtumáát a t a bekezdbekezdéés vs véégege jeljel
(ENTER)(ENTER) hathatáározza meg. Ha egy bekezdrozza meg. Ha egy bekezdéés s 
vvééggéérrőől tl töörrööljljüük a vk a véégjelet, akkor ez a gjelet, akkor ez a 
bekezdbekezdéés a ks a köövetkezvetkezőő bekezdbekezdéés  forms  formáátumtumáát t 
veszi fel.veszi fel.
A bekezdA bekezdéés forms formáázzááshoz elegendshoz elegendőő, ha a , ha a 
szszöövegkurzorvegkurzor a bekezda bekezdéésben van.sben van.
TTööbb bekezdbb bekezdéés forms formáázzáásakor a formsakor a formáázni zni 
kkíívváánt bekezdnt bekezdééseket jelseket jelööljljüük ki!k ki!



A bekezdA bekezdéés igazs igazííttáása:sa:

A bekezdA bekezdéést st nnéégyfgyfééleklekééppenppen igazigazííthatjuk.thatjuk.
Ezek kEzek köözzüül mindigl mindig csak az egyiketcsak az egyiket áállllííthatjuk thatjuk 
be egy bekezdbe egy bekezdéésre vonatkozsre vonatkozóóan.an.
TTíípusok:pusok:

balra igazbalra igazíított (alaptott (alapéértelmezett),rtelmezett),

jobbra igazjobbra igazíított,tott,

kköözzéépre igazpre igazíított,tott,

sorkizsorkizáárt.rt.



Balra igazBalra igazííttáás...s...

Látjátok feleim egyszerre meghalt
és itt hagyott minket magunkra. Megcsalt.
Ismertük őt. Nem volt nagy és kiváló,
csak szív a mi szívünkhöz közel álló.
De nincs már.

A bekezdA bekezdéés balra igazs balra igazííttáása azt jelenti, hogy a sa azt jelenti, hogy a 
szszöövegsorok vegsorok bal szbal széélele van egymvan egymáás als aláá, egy , egy 
ffüüggggőőleges vonal mentleges vonal mentéén igazn igazíítva. A sorok tva. A sorok 
jobb szjobb szééle le ááltalltaláában egyenetlen.ban egyenetlen.
Ez az alapEz az alapéértelmezett bertelmezett beáállllííttáás.s.



Jobbra igazJobbra igazííttáás...s...

Látjátok feleim egyszerre meghalt
és itt hagyott minket magunkra. Megcsalt.

Ismertük őt. Nem volt nagy és kiváló,
csak szív a mi szívünkhöz közel álló.

De nincs már.

A bekezdA bekezdéés jobbra igazs jobbra igazííttáása azt jelenti, hogy sa azt jelenti, hogy 
a sza szöövegsorok vegsorok jobb szjobb széélele van egymvan egymáás als aláá, , 
egy fegy füüggggőőleges vonal mentleges vonal mentéén igazn igazíítva. A tva. A 
sorok bal szsorok bal szééle le ááltalltaláában egyenetlen.ban egyenetlen.



KKöözzéépre igazpre igazííttáás...s...

Látjátok feleim egyszerre meghalt
és itt hagyott minket magunkra. Megcsalt.

Ismertük őt. Nem volt nagy és kiváló,
csak szív a mi szívünkhöz közel álló.

De nincs már.

A bekezdA bekezdéés ks köözzéépre igazpre igazííttáása azt sa azt 
jelenti, hogy a bekezdjelenti, hogy a bekezdéés minden s minden 
sorsoráának nak kköözzééppontjappontja egy a margegy a margóók k 
ááltal meghatltal meghatáározott krozott kéépzeletbeli pzeletbeli 
szimmetriatengelyre illeszkedik.szimmetriatengelyre illeszkedik.



SorkizSorkizáárt...rt...

Látjátok feleim egyszerre meghalt
és itt hagyott minket magunkra. Megcsalt.
Ismertük őt. Nem volt nagy és kiváló,
csak szív a mi szívünkhöz közel álló.
De nincs már.

A sorkizA sorkizáárt igazrt igazííttáás azt jelenti, hogy a sorok s azt jelenti, hogy a sorok 
bal bal éés jobb szs jobb szééle isle is egymegymáás als aláá van igazvan igazíítva, tva, 
kivkivéétel tel ááltalltaláában az utolsban az utolsóó sor.sor.



BehBehúúzzáások...sok...
A behA behúúzzáások megadsok megadáássáával beval beáállllííthatjuk, hogy a thatjuk, hogy a 
bekezdbekezdéés milyen s milyen ttáávolsvolsáággra legyen a ra legyen a balbal illetve a illetve a jobb jobb 
margmargóóttóóll..

Látjátok feleim egyszerre 
meghalt és itt hagyott 
minket magunkra.

Megcsalt. Ismertük őt.

Nem volt nagy és kiváló,
csak szív a mi szívünkhöz 
közel álló.

De nincs már.

jobb behúzás:
2 cmbal behúzás:

1 cm

jobb margó:
1 cmbal margó:

1 cm



Látjátok feleim 
egyszerre meghalt és itt 
hagyott minket magunkra.

Megcsalt. Ismertük 
őt.Nem volt nagy és kiváló,
csak szív a mi szívünkhöz 
közel álló.De nincs már.

ElsElsőő sor behsor behúúzzáása ...sa ...
Az elsAz elsőő sor behsor behúúzzáássáával a val a bekezdbekezdéés elss elsőő sorasora a a 
megadott tmegadott táávolsvolsáággal kezdggal kezdőődik beljebb a bekezddik beljebb a bekezdéés s 
ttööbbi sorbbi soráánnáál a bal margl a bal margóóttóól illetve a bel illetve a beáállllíított tott 
behbehúúzzááststóól viszonyl viszonyíítva.tva.

első sor behúzása:
1,5 cm



FFüüggggőő behbehúúzzáás ...s ...
A fA füüggggőő behbehúúzzáás megads megadáássáával beval beáállllííthatjuk, hogy a thatjuk, hogy a 
bekezdbekezdéés elss elsőő sorsoráán kn kíívvüül a l a ttööbbi sorbbi sor hháány cmny cm--rel rel 
kezdkezdőődjdjöön beljebb a bal margn beljebb a bal margóóttóól.l.

Látjátok feleim egyszerre 
meghalt és itt hagyott 
minket magunkra.

Megcsalt. Ismertük őt.Nem 
volt nagy és kiváló,
csak szív a mi 
szívünkhöz közel 
álló.De nincs már.

függő behúzás:
1 cm



TTéérkrkööz a bekezdz a bekezdéés els előőtt tt éés uts utáán ...n ...
A kijelA kijelöölt lt bekezdbekezdéés els előőtt tt éés uts utáánn megadhatjuk a tmegadhatjuk a téérkrkööz z 
mméértrtéékkéét.t.

Látjátok feleim egyszerre 
meghalt és itt hagyott 
minket magunkra.

Megcsalt. Ismertük őt.Nem 
volt nagy és kiváló,
csak szív a mi szívünkhöz 
közel álló.

De nincs már.

térköz előtte

térköz utána



SorkSorkööz ...z ...
A sorkA sorkööz megadz megadáássáával a val a bekezdbekezdéés sorai ks sorai köözzöötti ttti táávolsvolsáágotgot
áállllííthatjuk be. Mthatjuk be. Méértrtééke lehet ke lehet szimpla, mszimpla, máásfsféélszeres, dupla, lszeres, dupla, 
ttööbbszbbszöörrööss, megadhatunk , megadhatunk pontos pontos éértrtééketket, , éés azt, hogy s azt, hogy 
legallegaláábbbb mennyi legyen a sorok tmennyi legyen a sorok táávolsvolsáága.ga.

Látjátok feleim egyszerre 
meghalt és itt hagyott 
minket magunkra.

Megcsalt. Ismertük őt.Nem 

volt nagy és kiváló,

csak szív a mi szívünkhöz 

közel álló.

De nincs már.

sorköz: 1,5



SzSzöövegbeosztvegbeosztáás...s...

FattyFattyúú éés s áárvasorokrvasorok
a bekezda bekezdéés s elselsőő illetve utolsilletve utolsóó sorasora ne ne 
kerkerüülhessen klhessen küüllöön oldalran oldalra

ÚÚj oldalj oldal
a bekezda bekezdéés s úúj oldalraj oldalra kerkerüüll

EgyEgyüütt a ktt a köövetkezvetkezőővelvel
a bekezda bekezdéés a ks a köövetkezvetkezőő bekezdbekezdééssel ssel egyegyüütt, egy tt, egy 
oldalraoldalra kerkerüül (pl. cl (pl. cíím)m)

Egy oldalraEgy oldalra
az az egegéész bekezdsz bekezdéés egy oldalras egy oldalra kerkerüüll



KKéészszíítette:tette:

TTóóth Beth Beáátata

ééss

Dr. NyDr. Nyáári Tiborri Tibor
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