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 A bekezdések beállításai a Kezdőlap → 
Bekezdés csoportban találhatók. 

A bekezdésformázás fő elemei: 
• igazítás 
• behúzás (függő és speciális) 
• térköz (előtte, utána, sorköz) 
• felsorolásjelek 
• számozás 

Ezek segítenek átlátható és professzioná-
lis prezentáció készítésében. 

Szabályok: 

Egy dián: 

• maximum 5–6 felsorolási pont 

• rövid mondatok, kulcsszavak. 

Kerülni kell: 

• hosszú bekezdéseket 

• túl sok szöveget 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Feladatok 

1.  Készítsük el a fenti bemutatót a minta alapján! Téma: Bázis. Diák elrendezése: Címdia, Összehasonlítás, 2 tartalom, Cím és tartalom. 

2.  Gépeljük be a szöveget! Címek: Arial Black, 60 pt. Egyéb: Arial, 40 pt. Betűszín: alapzöld, fehér, lila és fekete (félkövér). 

3.  Felsorolásjelek megváltoztatás. Sorköz: szimpla. Behúzás szöveg előtt: 2,5 cm. Függő: 1,25 cm. (3-4. dia zöld). Középre zárás (4. cím). 

4.  Mentés: 05_A_farm_állatai néven! 
 


