Szovegszerkesztés
Az adatok tablazatos elrendezése

Adatok tabldzatos elrendezésére a szovegszerkesztd programok kétféle megolddst is ki-
ndlnak: a tabuldtort és a tdbldzatot.

( Tabuldtorok haszndlata )

A billentytizeten 1év6 tabuldtor* gomb hatasara a kurzor gyakorlatilag minden al-
kalmazdi programban adott poziciéval jobbra 1ép. A Jegyzettombben pl. 8 karakterrel,
mig a Microsoft Wordben és a Libreoffice Writerben 1,25 cm-rel.

Tabulitorok X
Pozicid: Sapértéh:

G e [1,55m

|4 cm Terlends tabulitorok:

BEHELEHEEE.

Igazkis
) galra () Kozdpre (%} Jobbra
) pecimdls () Yonal

KRGk

Az irégép felsé soraban Iévé masodik gomb lenyo- O L hincs O2 i ®3-—
masaval megjeldlhetjiik az aktualis oszloppoziciét. (@)

Késbbb, ha a sor elején lenyomjuk az elsé gom-
bot, a kocsi automatikusan az adott poziciéra
ugrik. A tobbi jel rendre egy, két, harom ... betd-
hellyel el6bb allitia meg a kocsit, hogy a szamokat
helyi érték szerint egymas ala lehessen irni

Kett6t kattintva a vonalzéra, megjelenik a
tabulatorok részletes beallitasahoz sziiksé-
ges ablak (Microsoft Word mends valtozat).
Milyen beallitast latunk az abran?

A szovegszerkeszt6 programok mindig lehetdséget adnak a tabulatorpoziciok médosi-
tasdra is, vagyis a tabuldtorpoziciok* helyzetét szamszertien megadhatjuk. Mivel a
tabulator bekezdésformatum, ezért a tabulator bedllitasok csak az adott bekezdésre
vagy a kijelolt bekezdésekre vonatkoznak.

A szovegszerkeszté programokndl azt is megadhatjuk, hogy az adott pozici6 a szoveg
bal sz£1ét, jobb szélét vagy kozepét jelezze-e. Ennek megfelel6en a tabulator lehet balra
zdrt, jobbra zdrt vagy kézépre zdrt. Szamok beirdsdhoz pedig a decimdlis tabulétort is
meg szoktak valdsitani, ekkor az adott helyre a tizedesvessz6 kerill, igy az egymads alatt
4ll6 szdmok nagysagrendje konnyen atlathato.

A tabuldtorpozicickat kényelmesen bedllithatjuk a vonalzo segitségével: a tabulator
igazitdsdnak kivalasztdsa utdn a vonalzén csak a megfelel6 helyre kell kattintanunk.
A pozicidk részletes beallitdsat dialdgusdoboz is segiti, ezt vagy a vonalzéra valé két kat-
tintdssal, vagy a menii segitségével nyithatjuk meg.
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Szovegszerkesztés

Megadhatjuk azt is, hogy a szovegszerkeszt4 program dsszekosse-e a tabuldtorpozicio-
kat pontsorral vagy vonallal. Ez jegyzékekben vezeti a szemet, irlapoknal pedig jelzi,
hova kell a sziikséges adatokat beirni.
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A vonalzé bal szélén Iévé ikonnal kivalasztjuk, hogy milyen tabulatort szeretnénk definialni, majd az
adott poziciéra kattintunk a vonalzén (LibreOffice Writer). Soroljuk fel a pirossal bekarikazott tabula-
torpoziciok tipusat és helyét! Melyiknél van Kitéltés is? Készitsiik el a dokumentumot!

( Tabldzat készitése )

Az elsé szovegszerkeszté programokndl a tdblazatot még vonalanként kellett ossze-
rakni, a mai programokndl a tdbldzat* mar 6nall6é objektum. Ennek megfelelen létre-
hozasakor elegend6 megadni a sorok és oszlopok szamat. A cellak mérete valamilyen
alapértéket vesz fel, vagy igazodik a beirt tartalomhoz. Létrehozdskor maga a tdblazat is
kap valamilyen egyszer(i formatumot.

A tablazat beszurasa a Tdbldzat vagy a Besziirds menii megfelel6 parancsaval torténik.
Sok szovegszerkeszt6 program azonban lehetdséget ad a tablazat megrajzolasara is.
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A tablazat formazasahoz tartozé lapok csak akkor jelennek meg a szalagon, ha a kurzor a tablazaton
van (Microsoft Word). Milyen formazasi lehetéségeket kinal a tanult szévegszerkeszt6é program?

A téblazat megformazdsdhoz a szovegszerkeszt6 programok nagyon sok lehetéséget
kindlnak. Ezek koziil a legegyszeriibb az automatikus formdzds, amikor elére elkészitett
formatumok (tn. tablastilusok) koziil valaszthatunk.

Ha a téblazatot 6nalldan szeretnénk megformazni, akkor lehetdségiink van a sorok
magassdgdanak, az oszlopok szélességének megadasara, celldk dsszevondsdra és felosztdsd-
ra, valamint szegélyek és hdttérszinek bedllitdsara. A cellak tartalmat vizszintesen és fiig-
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