
3. Formázás 

v2013.09.19. 

A tananyagot kizárólag a BME hallgatói használhatják fel tanulási 

céllal. Minden egyéb felhasználáshoz a szerző engedélye 

szükséges! 

1 

3. Formázási alapismeretek 

Schulcz Róbert 

schulcz@hit.bme.hu 



3. Formázás 

v2013.09.19. 

A tananyagot kizárólag a BME hallgatói használhatják fel tanulási céllal. Minden egyéb felhasználáshoz a szerző engedélye szükséges! 2 

A nyomtatott oldalak felépítése 

fejléc 

lábléc 

laptükör 

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Pellentesque dictum odio sit amet orci elementum 

consequat. Cras imperdiet odio sed tortor laoreet nec semper ante porta. Fusce pharetra vulputate orci 

sollicitudin aliquam. Etiam nec nisi lectus, sed molestie leo. Morbi rutrum iaculis nisl, eget semper diam aliquet 

pulvinar. Nam non orci orci, at pellentesque sem. Nulla facilisis mattis arcu, porta dictum nunc luctus ac. 

Praesent pretium nisl et nisi posuere vitae mattis erat posuere. Suspendisse rhoncus feugiat mauris a faucibus. 

Aliquam tincidunt, sapien sodales rutrum lobortis, nisi augue volutpat libero, in interdum enim metus quis risus. 

Vestibulum facilisis dui vitae nisi vehicula eget auctor mauris fringilla. Proin sit amet risus massa, eu imperdiet 

risus. Etiam mollis orci a lacus consectetur sit amet condimentum magna pulvinar. Nunc eros sem, venenatis 

sed consectetur eu, laoreet at lectus. Nunc sed dui quis diam porttitor feugiat id ac ante. Vivamus mollis viverra 

dolor, non pulvinar est convallis vel. Nulla feugiat nisl id mi imperdiet cursus. Quisque ut ullamcorper lectus. 

Nulla facilisi. 

 

Duis vitae porttitor velit. Suspendisse potenti. Quisque sapien tellus, porta vitae vulputate eget, lobortis vel ante. 

Aliquam ligula sapien, convallis id condimentum sed, pellentesque posuere sapien. Maecenas nunc mi, 

tincidunt volutpat convallis convallis, aliquet eu eros. Quisque et enim nisi, a porttitor massa. Aliquam erat 

volutpat. Cras bibendum convallis dapibus. Donec id felis non libero vulputate dapibus in eget mi. Donec at est 

et lacus tempor tempus a nec nulla. Donec facilisis scelerisque dapibus. Sed tincidunt egestas lacus quis 

ultrices. Sed accumsan metus vitae felis laoreet luctus. Vestibulum adipiscing cursus porta. Cras aliquam 

placerat nisl, sed pellentesque lacus mollis eu. Sed semper elit odio, vel laoreet arcu. Suspendisse vel est at 

eros elementum tincidunt. Nullam eu ultricies tortor. Ut semper felis nec ante lobortis non fringilla est dignissim. 

 

Aenean porttitor risus eget felis scelerisque vel posuere justo sollicitudin. Nam ut elementum felis. Pellentesque 

congue, nibh nec sodales tincidunt, nisl enim faucibus magna, vitae aliquet purus mi vitae ipsum. Suspendisse 

potenti. Quisque consectetur convallis molestie. Mauris fringilla dui at mi mattis tempor in at purus. Vestibulum 

tincidunt nunc id dui ornare malesuada a id nulla. Nullam interdum laoreet pretium. Nulla euismod quam eget 

tortor ultrices a congue turpis pulvinar. Etiam mollis, eros sit amet pulvinar egestas, felis ligula tincidunt arcu, ac 

facilisis nisi odio et nunc. Integer ultrices sollicitudin sagittis. Suspendisse at mi ante, id laoreet nisi. Sed a tellus 

et erat placerat faucibus eu sit amet elit. Mauris velit quam, pellentesque vel rutrum a, dictum at ligula. Proin 

pretium est eu eros tincidunt bibendum. Morbi dictum, velit id molestie congue, ipsum magna porttitor magna, 

pulvinar pretium nulla nibh ut nulla. Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Suspendisse potenti. 

Duis semper mollis dignissim. 

 

Vestibulum ante ipsum primis in faucibus orci luctus et ultrices posuere cubilia Curae; Vestibulum lobortis, justo 

eu faucibus placerat, nunc eros rutrum elit, ac bibendum quam orci quis lectus. Vestibulum justo nunc, facilisis 

ac varius et, eleifend in magna. Nunc placerat faucibus feugiat. Phasellus augue urna, dignissim non suscipit et, 

ultrices pellentesque turpis. Phasellus non erat et lectus tempus suscipit. Integer tincidunt tortor vitae lacus 

ullamcorper fringilla. Donec vehicula magna vitae mauris posuere nec gravida quam mattis. Aliquam erat 

volutpat. Donec luctus, elit ut malesuada laoreet, urna felis ultrices risus, quis vestibulum felis orci at lectus. 

Nullam eu nunc sit amet risus tincidunt suscipit. Nullam rhoncus, sapien nec tincidunt malesuada, nisi elit 

venenatis lectus, sed posuere dolor urna et metus. In nec erat nulla, non adipiscing libero. 

 

Vivamus eleifend iaculis augue nec sodales. Proin fringilla metus nec libero hendrerit in iaculis arcu elementum. 

Vivamus a nibh ullamcorper augue posuere scelerisque eget eget ipsum. Nulla aliquam vestibulum nisl id 

eleifend. Fusce dictum suscipit tincidunt. In rutrum venenatis faucibus. Praesent elit nulla, rutrum accumsan 

ultricies adipiscing, scelerisque in tortor. Vestibulum elit diam, congue sed sagittis vitae, malesuada vitae augue. 

Pellentesque porttitor elit sit amet nunc accumsan tincidunt et sed lorem. Suspendisse potenti. Fusce tincidunt 

pellentesque rutrum. Etiam sem urna, volutpat ac sodales sed, venenatis aliquet odio. Aenean venenatis 

pulvinar malesuada. Suspendisse in ipsum urna, non bibendum felis. Cras libero ligula, euismod eget rutrum ut, 

cursus et arcu. Duis mollis velit ut dolor elementum pulvinar.  

kötésmargó 

alsó margó 

felső margó 

bal margó jobb margó bal margó jobb margó 
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Fogalmak 

• Margó: a lap peremén üresen hagyott rész 

• Kötés is elvesz valamennyit az oldalból 

– Így létezik kötésmargó is 

• Margók közti terület a laptükör 

• Az oldal tetején fejléc, alján lábléc 

– Ezeket élőlábnak és élőfejnek is nevezik 
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Oldalbeállítás 



3. Formázás 

v2013.09.19. 

A tananyagot kizárólag a BME hallgatói használhatják fel tanulási céllal. Minden egyéb felhasználáshoz a szerző engedélye szükséges! 5 

Oldalbeállítás 



3. Formázás 

v2013.09.19. 

A tananyagot kizárólag a BME hallgatói használhatják fel tanulási céllal. Minden egyéb felhasználáshoz a szerző engedélye szükséges! 6 

Felsorolások, listák 

1. Számozott 

• Számozatlan 

• Egyszintű 

– Többszintű 

Leíró lista bla bla bla bla bla bla bla bla bla 

bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla. 
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Felsorolások és a számozott lista 

• Beíráskor minden eleme új bekezdésbe  

• Számozatlan, nem tudunk rá hivatkozni 

1. Számozott, hivatkozhatunk rá 

• Többszintű lista 

– Az alárendelt elemek beljebb 

– Azonos szinten azonos formátum 

• Sokféle felsorolást jelző karakter 
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Számozott lista szabályai 

1. Első szint 

a) Második szint 

b) A hierarchiában alá van rendelve 

i. Harmadik szint (kisebb betű és nagyobb behúzás) 

ii. Vagy ez: A., B., C. stb. 

iii. Esetleg I., II., III. stb. 

2. Így lesz a lista áttekinthető, ugye? 
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Felsorolás és számozás 

• Egyszerűen az ikonokkal 

• Kiválasztható felsorolást 

jelző karakter 

• Felsorolásjel kezdete és a 

szöveg helyzete 

• Számformátumok és 

többszintű lista  
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Bekezdések 

• Két bekezdésvége jel („enter”) közti szöveg 

• Sortörés jel nem jelent új bekezdést! () 

• Alapvető formázási egység 

• Új bekezdés: távolabb az előző sortól vagy 

az első sorát beljebb szokás írni 

• Jellemzői: igazítás, behúzás, elrendezés 
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Bekezdések igazítása 

• Gépelés közben célszerű elvégezni 

• Formázó eszköztár gombjai:  

• Szövegünk lehet balra zárt, jobbra zárt, 

középre zárt és sorkizárt 

• A sorkizárt igazításnál a Word üres 

helyekkel tölti ki a szavak közti területet 

• Ez néha nem a kívánt hatást eredményezheti 
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Bekezdések behúzása 

• Kiemelés hangsúlyozására használhatjuk 

• Beljebb írhatjuk a bekezdést a bal, a jobb 

vagy mindkét margótól 

• Sorkizárt bekezdésekkel használjuk 

• Egyenletes sorvégekkel jobban érvényesül 

• Behúzás növelése, csökkentése:  
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Bekezdések elrendezése 

• Bekezdés első sorának behúzása 

• Függő behúzás: bekezdés sorai beljebb, első 

sor a helyén marad 

• Fattyú- és árvasor: egy sor marad a lap alján 

vagy kerül a következő oldalra 

• Együtt a következővel: pl. címet egy 

egységként kezeli a bekezdéssel 
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Részletes beállítás menüvel 

• Minden eddigi 

menüből is beállítható 

• Bekezdések között 

térköz és nem 

„enterek”! 

• Fattyú- és árvasor és 

együtt a következővel 

a Szövegbeosztás 

fülön 



3. Formázás 

v2013.09.19. 

A tananyagot kizárólag a BME hallgatói használhatják fel tanulási céllal. Minden egyéb felhasználáshoz a szerző engedélye szükséges! 15 

Részletes beállítás menüvel 

• Minden eddigi 

menüből is beállítható 

• Bekezdések között 

térköz és nem 

„enterek”! 

• Fattyú- és árvasor és 

együtt a következővel 

a Szövegbeosztás 

fülön 



3. Formázás 

v2013.09.19. 

A tananyagot kizárólag a BME hallgatói használhatják fel tanulási céllal. Minden egyéb felhasználáshoz a szerző engedélye szükséges! 16 

Tabulátorok 

• Mire is való? Ebből talán kiderül: 
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Tabulátorok 2. 

• Az előbbi elrendezéshez nem kell szóköz!! 

• Szövegek egymás alá igazítása: tabulátor!! 

• Tabulátor: egy kijelölt hely a papíron 

• Következő helyre ugrás a TAB billentyűvel 

• Nem megjeleníthető karaktere: (→) 

• A jel a margótól mért távolságot jelenti 

 



3. Formázás 

v2013.09.19. 

A tananyagot kizárólag a BME hallgatói használhatják fel tanulási céllal. Minden egyéb felhasználáshoz a szerző engedélye szükséges! 18 

Tabulátorok fajtái 

• Pozícióhoz való illeszkedés szerint négyféle 
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Tabulátorok használata 

• Kívánt pozíciók 

felvétele, kitöltő 

karakterrel 

• A kívánt pozíció 

beállítása a bal 

margótól 

• Következő pozícióba 

ugrás a TAB-bal 
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Bekezdések beállítása vonalzóval 

• Hasznos segédeszköz, bekapcsolása Nézet 

menü Vonalzó parancsával 

• Behúzások: bal és jobb oldalon felfelé 

mutató kis háromszögek mozgatásával 

• Első sor: bal oldalon lefelé mutató kis 

háromszög mozgatásával 

• Pontos érték beállításához ALT gomb 
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Tabulátorok beállítása vonalzóval 

• Vonalzó bal szélén a tabulátor típusok 

• Balra , jobbra, középre és tizedes tabulátor 

 

• Pozíció kiválasztása a vonalzóra kattintva 

• Pozíció módosítása mozgatással 

• Pozíció törlése a tabulátor lehúzásával 

• Viszont nincs kitöltés, és csak 0,25 cm-ként 



3. Formázás 

v2013.09.19. 

A tananyagot kizárólag a BME hallgatói használhatják fel tanulási céllal. Minden egyéb felhasználáshoz a szerző engedélye szükséges! 23 

Egyéb lehetőségek a vonalzón 

• Margók beállítása 

– Jobb, bal margó 

– Alsó, felső margó 

• Táblázatoknál 

– Cellák magasságának és 

szélességének beállítása 

• Hasáboknál hasábszélesség beállítása 



3. Formázás 

v2013.09.19. 

A tananyagot kizárólag a BME hallgatói használhatják fel tanulási céllal. Minden egyéb felhasználáshoz a szerző engedélye szükséges! 24 

(Házi) feladat 

• Letölteni egy ötezer szavas dokumentumot és beletenni az 
alábbiakat: 
– felsorolások (egy- és többszintű) 

– számozott listák (egy- és többszintű) 

– leíró listák 

– különböző bekezdéstípusok és bekezdésstílusok 

– Betűtípusok és betűstílusok 

– tabulátorral formázott bekezdések (5 különböző) 

(legalább 5 darab mindegyikből, ha nincs benne, bele kell tenni!) 

Az eddig tanultakat és a fentieket rendbe tenni. 

• Feltölteni: a mai napot követő 5. nap éjfélig 


