
Word – szövegszerkesztő – procesor de texte 

Karakterek – jelek, char 

Bekezdés (paragraph) – két Enter közötti rész, nem kell kijelölni a beállításokhoz 

 

Karakterformázás: FONT 
1. Font  betűtípus, betűcsalád beállítása; a betűk formáját adja meg 

2. Size  a betűk méretét adhatjuk meg pontban 

3. Increase/Decrease 

font size  
a betű méretének növelése és csökkentése  

4. Clear All Formatting 
 

minden formázás törlése  

5. Bold font style félkövér stílus beállítása, vastagabb betűforma 

6. Italic dőlt betűk 

7. Underline 
 

aláhúzott betűk; a párbeszédablakban vagy a legördülő listából 

vonaltípus és szín is választható 

8. Strikethrouth  áthúzott betűk 

9. Subscript 
 

alsó index 

10. Superscript 
 

felső index 

11. Change case 
 

Kisbetű-nagybetű: csupa nagybetű, csupa kisbetű beállítása… 

Figyelem! az eredeti formátum nem kapcsolható vissza!!! 

12 Text highlight color 
 

szövegkiemelés színe 

13. Font color 
 

betűszín megadása 

14. Font  betűtípus párbeszédpanel megnyitása 

 

Home 

menüszalag, 

Font csoport 

 
Helyi menü 

(jobb click) 

 itt van a formátum másoló is  



Font 

párbeszéd 

ablak  

 
Small caps – kiskapitális – neveknél szokták használni, nagybetűkkel írja ki, de a kisbetűk magassága kisebb.  

Pl: ADY ENDRE 

All caps – nagybetűs: csak bekapcsolja a magybetűs formát, bármikor visszakapcsolható 

Hidden – rejtett szöveg, csak akkor jelenik meg a szöveg, ha látszanak a rejtett karakterek, nem nyomtatja ki 

Scale: méretarány 

Spacing: módosítható a karakterek közötti távolság; a karakter nem torzul, csak az elválasztó helyek mérete nő, 

vagy csökken 

– Expanding By… – a karakterek között nagyobb hely lesz – ritkított 

– Condensed By… – a karakterek között kevesebb hely lesz – sűrített 

Position: módosítható a karakterek alapvonalhoz viszonyított helyzete 

– Raised By… – az alapvonal fölé emeli 

– Lowered By… – az alapvonalhoz képest fefele viszi 

 

  



Paragraph – bekezdések 
1.  Alignment 

 
Igazítások: balra, jobbra, középre, sorkizárt 

(szöveg egyenletes elosztása a jobb és a bal 

margó között) 

2.  Indentation 

 

behúzások: bal, jobb 

 

első sor behúzása (First line – az első sor 

beljebb helyezhető egy beállított értékkel, a 

többi sor pedig a helyén marad) vagy függő 

(Hanging – az első sor a helyén marad, a 

többi sor pedig beljebb kezdődik) 

3.  Spacing 

 

térköz állítása 

4.  Line spacing 

 

sorköz állítása: másfeles (1.5), dupla, 

legalább, pontosan, … 

5.  Bullets and numbering 
 

felsorolás és számozás 

6.  Shading 
 

mintázat, háttér, kitöltés, árnykolás 

7.  Borders 
 

szegély 

8.  Decrease indent  Behúzás csökkentése / Listaszint 

csökkentése 

9.  Increase indent 
 

Behúzás növelése / Listaszint növelése 

10.  Sort 
 

bekezdések rendezése 

 

 

 
 

 

Sortörés: Shift + Enter  

Oldaltörés: Ctrl + Enter   

 



Layout > Page setup: oldalbeállítások: a legfontosabb jellemzők: 

Paper size 

 

Papírméret 

Width – szélesség 

Height – magasság 

Margins 

 

Margók: Gutter – kötésmargó 

 
Orientation 

 

Laptájolás 

Portrait – álló 

Landscape – fekvő 

Columns 

 

Hasábok, oszlopok 

 
Page setup 
párbeszédpanel 

Layout fül Függőleges (vertikális) igazítás 

 
Design >  Page background Vízjel (inscriptie pagina), oldalszín és oldalszegélyek 

 
 


