Témakor: Szovegszerkesztés — MS Office Word

TABULATOROK
Mik azok a tabulatorok, és mikor hasznaljuk 6ket?

Ha szeretnénk azonos pozicidba helyezni egymas alatt 1év6 szovegrészeket! A tabulatorokat akkor hasznaljuk,
ha a szOvegeket egymas ala kell igazitani. A tabulator bedllitasa csak az aktudlis bekezdésekre vonatkozik, és
Enter megnyomasaval a kovetkez6 bekezdésekre is atvihetd.

Harom féle médon tudjuk alkalmazni (hasznalni) a tabuldtorokat.

1. Alegegyszer(ibb az alaptabulatorok hasznalata. Ezt akkor alkalmazzuk, amikor gyorsan, kevés sorban kell
dolgoznunk, és nincs szlikséglink semmilyen rendezésre (mindig ballra rendezett). Alapbeallitasként 1,25
cm-re tesz le tabuldtorokat.

-+ -+ Sorszam - -+ Név -+ -+ Telefonszam9]
—+ -+ 1 = —+ -+ Kiss-Péter — -+ 70-123-45-679)
-+ -+ 2 = -+ -+ Nagy-Béla — —+  30-987-65-431]
-+ + 3 -+ -+ Horvith-Eva--» = 20-111-11-119
-+ -+ 4 -+ -+ Spos-Marta —» -+ 30-222-22-229

2. Afels6 vonalzo bal oldalan lathatunk egy kis négyzet, amely a tabulator tipusat jelzi. Ez 4 fajta igazitasi
format vehet fel, ha rdkattintunk az egérrel.

A kivalasztott tabuldtort a Vonalzdn helyezziik el, Ggy, hogy a beosztds megfelel6 helyére kattintunk bal
egérgombbal.

A tabuldtor haszndlatdhoz a bekezdést balra kell igazitani. Ha a sor elején megnyomjuk a TAB billentydit,

ez

billentyd ujbdli megnyomasaval érheted el. Az igy beirt sz6veg a tabulator fajtajahoz igazodik.

A tabuldtort a Vonalzérdl ugy is tordlhetjik, ha lenyomott bal egérgombbal egyszerlien lehuzzuk a
Vonalzérdl. Cserélhetjlik is a tabulatorokat!

- Sorszam - Gyilmilcs - Arql

. 1 - alma -+ 50,509

- 2 - banan -+ 453,09

- 3 -+ citrom -+ 230,000009)
- 4 - dinnye -+ 93,99

A Tabuldtor — balra tipus a szoveg kezd6pontjat adja meg, amelytél jobbra halad a szoveg.

A Tabuldtor - kdzépre tipus a szoveg kozepére all be. A beirt szoveg e pont koril helyezkedik el.

A Tabulator — jobbra tipus a szoveg jobb oldali végpontjat allitja be. A sz6veg beiraskor balra mozdul
el.

A Tabuldtor - decimdlis tipus a szamokat tizedesvesszd koril igazitja el. A tizedesjel helye a
szamjegyek mennyiségétdl fliggetleniil valtozatlan marad. (A szamjegyek csak tizedesjel koré
igazithatok; ezzel a tabuldtorral nem rendezheti a szdamokat mas karakterek, példaul elvalasztéjel
vagy és-jel koré.)

A Tabulator — vonal tipus nem pozicionalja a szOveget. Fligg6leges vonalat szur be a tabulatorhelynél.
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3. Atabulator részletesebb, meniszer( beallitdsahoz kattintsunk a Kezd&lap fiilon a Bekezdés csoport jobb
alsé sarkaban 1évé kis ,,négyzetre”. Aztan a felugrd ablak bal alsé sarkaban |évé Tabuldtorok gombra.

A Tabulatorok ablak jelenik meg.

Az ablakban a sorban felvett Osszes tabulator lathaté. A Pozicid
ablakban a Vonalzén valé elhelyezkedését latjuk (a bal margotdl vald £|’ *-:‘;;:nk .
tdvolsagot cm-ben). Az ablakban beirt mddositasok a kivalasztott

tabuldtorra vonatkoznak.

Tarlendé tabulatorok:

Az igazitdst, a tabuldtorfajtat a radidgombokkal lehet kivalasztani,

|gazitas

csakugy, mint a kitoltést. Két tabuldtorpozicié kozti tdvolsagok, g‘?'ﬁa"a ~ Oxezépre O Jobbra
vonallal, szaggatott vonallal, vagy pontozott vonallal tlti ki a program. e
Nincs esetén kitdltés nem késziil. oatine D2 2
Ha a poziciéhoz szamot irunk, a bedllitdsok megaddsa utan a Felvétel A2 gsszes torlése
gombbal 4j tabulator jelenik meg a sorban. Ugyanitt torolhetjiik is a Mégse
kivalasztott tabulatort.

L N S 5+ 6 10 - 11 —+ 159

P e F S - -+ -+ 1

B e Reerereennnannes e -+ -+ —+ 1

B e Reerereennnannes e -+ -+ -+ 1

B rer—— eerresrinnnernennen - -+ -+ 1

04/5. GYAKORLATI FELADAT

Készitsd el a kovetkez6 tabulatoros ,aldirasgylijté” lap részletet!

o Afejlécbe tegyél a vonalzéra kozépre rendezé tabuladtort 2, 5, és 12 centiméterre, majd gépeld be a
szOveget a minta alapjan, aztan tegyél a fejlécre 15%-os szlirke mintdzatot! A szoveg legyen félkovér!

e Maijd ala tegyél 2 cm-re kozépre rendezett tabulatort, aztan készitsd el a minta alapjan a kipontozott
részeket balra rendezett tabulatorokkal. A tabuldtorokat 3, 7, 8, 16 cm-re tedd! Végiil alakitsd ki az 5

sort!
Sorszam Név Cim
L e ettt et e e e sare e
2 it eeebeesheeeeesee e —e e e e ate et e st e ate s bt e bt e bt e bt e sbeeeateeteeteen
S TSRS P UV PTOPPRPRRPRRTIN
B s ettt ettt st b e bt bt re e s e et neereen
D

Aztdn az el6z6 feladatrész ala készitslink egy ,tartalomjegyzéket” a kdvetkezd leirds alapjan:
e Hagyjunk ki egy lires sort és toroljik a meglévé tabuldtorokat a vonalzérol!
e A minta szerint készitslink egy tobbszint(i szdmozast!
e Tegylink jobbra rendezett tabuldtort 15 cm-re, amely folyamatos vonallal van kitoltve!

1. Fdéfejezet 5
1.1. Alfejezet 10
1.2. Alfejezet 15
1.2.1.Alalfejezet 20
1.2.2.Alalfejezet 25

2. Fdéfejezet 30
2.1. Alfejezet 35

2.2. Alfejezet 40
2 1. Alalfejezet 45
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