
Tabulátorok és táblázatok 
 

Tabulátorok használata  

A tabulátorok a TAB billentyű lenyomásával helyezhetők a bekezdésbe. Igazítási beállítások 

nélkül az alapértelmezett távolságra helyezi őket a program, amely 1,25 cm. A tabulátorok 

segítségével a szövegben vízszintes pozíciók is megadhatók, melyekhez igazítások 

rendelhetők. Ezek a pozíciók ötféle igazítással állíthatók be: 

1. Balra igazított 

2. Jobbra igazított 

3. Középre igazított 

4. Decimális – igazítás a tizedes vesszőhöz 

5. Vonal 

 

A tabulátorok beállítása történhet a vonalzón ikonok segítségével, és a tabulátor 

párbeszédablakkal (Bekezdés - Tabulátorok). A párbeszédablak egy a vonalzón levő 

tabulátorra történő dupla kattintással, vagy a bekezdés menüből hívható elő. 

 

A párbeszédablakban a pozíció mellett kitöltés is beállítható (pontozott-, szaggatott-, 

folytonos vonal). 

 

Táblázatok használata 

A táblázatok segítségével a szövegek sorokba és oszlopokba rendezve tárolhatók. A 

táblázatokon belül lehetőség van tabulátorok használatára is. 

 

Táblázat létrehozása (Beszúrás menüpont): 

1. Táblázat menü – Táblázat beszúrása 

2. Oszlopok és sorok számának megadása 

3. Oszlopszélesség beállítása (alapestben: AUTO) 

4. Ok gomb lenyomása 

 

Mozgás a táblázatban: 

1. Kurzormozgató billentyűkkel 

2. TAB billentyűvel (Shift + TAB) 

3. Egérrel 

 

Táblázat tulajdonságai: 

1. Minden egy cella külön „kis lapnak” tekinthető, bekezdéseket lehet létrehozni benne 

és azok külön igazíthatók. 

2. A celláknak háttérszínt is be lehet állítani 

3. A cellák szélessége és magassága is változtatható. Előtte a cellákat vagy a táblázatot ki 

kell jelölni. 

4. A táblázatokon belül lehetőség van tabulátorok használatára is. A pozíciók a 

tabulátoroknál tanultak alapján vehetők fel. A felvett tabulátor pozíció a CTRL + 

TAB billentyű kombinációval aktiválható. 


