Szovegszerkesztés alapjai

Karakter
A karakter a szoveg legkisebb egysége, amely lehet bet(, szam, irdsjel vagy szimbdlum.

Bekezdés és a nem nyomtathato karakterek

A bekezdés logikai-formai egység, a szoveg két ENTER kozotti része. Az ENTER billenty( lelitését
bekezdés vége jel jelzi, amelyet akkor lathatunk, ha bekapcsoljuk a Szokdsos eszkdztar Mindent
mutat gombjat. Nem nyomtathaté karakterek

Jel Elnevezeés
Mindent mutat gomb bekapcsolasaval lathatova valnak a 1 Bekezdés vége jel
dokumentumban szerepl6 Ugynevezett nem
nyomtathato karakterek. llyen karakterek — a bekezdés ‘ Szokozt jelzd pont
vége jelen kivil — a szokozt jelz6 pont, a sortorés jel, a N Sortorésjel
tabulatorjel, a nem torhet6 sz6koz, a feltételes kotdjel,
valamint a nem torhetd kotdjel. A székozt jelz6 pont a -+ Tabulatorjel
§zavak kozé irt székdzc’i.k her(,é,n jelepikl meg. A"sorlt('jrés ° Nem torhet sz6koz
jelek a SHIFT+ ENTER billenty(ikombinacidéval tortént
bekezdésen bellli sorvaltast jeldlik. A tabulator jelek a - Felteteles kotdjel
tabulatorkarakterek helyén jelennek meg a 7 T
dokumentumban. A tabuldtorkarakter a = Nem torhetd kotgjel

szovegszerkesztésben haszndlt specialis karakter, mely az

utana kovetkez6 adatokat a jobbra legkdzelebb esé tabulator pozicidhoz igazitja. A nem térheté
sz6koz haszndlataval a Word a sz6koz el6tt és utdn talalhatd szavakat nem tori kiilonb6z6
sorba. A feltételes kotdjelet a szoveg kézi elvalasztasara haszndljuk, és csak akkor jelenik meg
kotGjelként a dokumentumban, ha a szé az adott ponton elvalasztasra kertl. A nem toérheté
kotGjelek hasznalataval a kot6jeleket tartalmazo kifejezések a sorok végén nem tornek el.

Margé
A margo az oldal fels6 és alsé részén, valamint a két szélén elhelyezkedd, a sz6vegtdrzson kivil
esd terdlet.

Kétésmargo
A kotésmargd a dokumentum lef(izéséhez fenntartott margd, melynek mérete hozzaaddédik a
megfelel§ oldali margd méretéhez.

Tikoérmargo

Két oldalra nyomtatott dokumentumok szemben lévé oldalait a tiikormargok segitségével
allithatjuk be. llyenkor a kiilsé és bels6é margdk mérete megegyezik.

Behuzas

A bekezdés széleinek margoktol vald tavolsagat behluzasnak nevezziik.

Szakasz
A szakasz a dokumentum tagoldsanak formai egysége. Olyan szévegrész, amely lehet6vé teszi

Szakasztorés (0] oldal)

Szakasztorésa tobbitdl eltérd
oldalbeallitassal vagy eltéré szamu hasabokkal legyenek formazva.



Alapvetd kiilonbség a bekezdés és a szakasz kozott, hogy a szakasz mérete néhany bekezdéstdl
a dokumentum teljes hosszaig terjedhet. Az egyes szakaszok végét szakaszhatarolé jelek jelzik.

Hasab

A hasab a dokumentum szévege altal alkotott egybefliggd oszlop.

El6fej és él6lab

Az oldalak felsg, illetve alsé margdjan elhelyezkedd ismétl6dé feliratokat, képeket vagy ezek

kombindcidjat éléfejnek, illetve él6ldbnak nevezzik. Az él6fejek és az él6labak szakaszonként
eltéréek lehetnek. Tartalmuk altaldban oldalszamozas, datum, logd, fejezetcim lehet.

A karakter a szoveg legkisebb egysége, amely lehet bet(i, szam, irdsjel vagy szimbolum.
A bekezdés logikai-formai egység, a szoveg két Enter (sortorés) kozotti része.

A szOveg- vagy kiadvanyszerkesztésben a bekezdés jobb szélének, bal szélének, els§ soranak
vagy az elsé sor kivételével minden soranak a margétdl mért tavolsaga.

A kotésmargd a dokumentum lef(izéséhez fenntartott margd, melynek mérete hozzaaddédik a
megfelel§ oldali margd méretéhez.

Két oldalra nyomtatott dokumentumok szemben |év§ oldalait a tikérmargdk segitségével
allithatjuk be. llyenkor a kiilsé és belsé margdk mérete megegyezik.

A bekezdés széleinek margdktdl vald tavolsagat behldzasnak nevezziik.

A szakasz a dokumentum tagoldsdnak formai egysége. Olyan szovegrész, amely lehet6vé teszi
példaul, hogy a dokumentum egyes részei a tobbitél eltérd oldalbeallitassal vagy eltéré szamu
hasabokkal legyenek formazva.

A hasab a dokumentum szévege altal alkotott egybefliggd oszlop.

Az oldalak alsé margdjan elhelyezked6 ismétl6d6 feliratok, képek vagy ezek kombinacidja.
Tartalma oldalszdmozas, datum, logé, fejezetcim lehet.

Az oldalak fels6 margdjan elhelyezked6 ismétl6dé feliratok, képek vagy ezek kombinacidja.
Tartalma oldalszdmozas, datum, logé, fejezetcim lehet.

A margd az oldal fels6 és alsd részén, valamint a két szélén elhelyezkedd, a szovegtorzson kivil
esd terilet.

Az egyes szakaszok végét szakaszhatdrold jelek jelzik.

A Mindent mutat gomb bekapcsolasaval lathatdva valnak a dokumentumban szerepl6
ugynevezett nem nyomtathaté karakterek. llyen karakterek — a bekezdés vége jelen kiviil —a
sz6kozt jelz6 pont, a sortorés jel, a tabulatorjel, a nem térhetd sz6koz, a feltételes kétéjel,
valamint a nem torhet6 kotéjel.
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