
INFORMATIKA 7. OSZTÁLY SZÖVEGSZERKESZTÉS 

Szöveg elrendezése 

Többoszlopos listákat tabulátor-
ral és táblázattal készíthetünk.  
A Kezdőlap / Bekezdés / Tabulá-
torok paranccsal beállítható a 
Pozíció (távolság), az Igazítás 
(típus) és a Kitöltés. A beállítá-
sok után kattintsunk a Felvételre. 
Új táblázat létrehozása: Beszú-
rás / Táblázat / Táblázat beszú-
rása (oszlop- és sorszám). A táb-
lázat formázható (szegély, min-
tázat), változtatható (Táblázat-
eszközök / Elrendezés / Törlés, 
Beszúrás, Egyesítés) és mére-
tezhető (Tulajdonságok).  

Feladatok: 
1. Gépeld be a szöveget! Formázások: Times N. R, Arial és Monotype C. 20-as mérettel. Igazítások! 
2. Tabulátorok: 8 cm, középre zárt és 16 cm, jobbra zárt. 
3. Táblázat beszúrása (2 oszlop és 3 sor) és kitöltése. 
4. Táblázat formázása: szegélyek, mintázat, cellaegyesítés és cella felosztása. 

 


