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Sablon használata: 
A szövegszerkesztő programok dokumentumtípusonként, illetve használati területenként több, 
szakemberek által tervezett sablont is tartalmaznak. Ezeket az új dokumentum létrehozásakor, 
indításkor lehet kiválasztani. 

Stílusok használata, módosítása és létrehozása 
A stílus alap- (örökölt) és általunk beállított formátumok gyűjteményét zárja egységbe, azokat nevesíti. 
Használata akkor előnyös, ha hosszabb, tagolt dokumentumokat készítünk, vagy utólagosan 
módosítjuk. 
A Normál sablonban definiált címsorstílusok használatával hozhatunk létre tartalomjegyzéket. A 
tartalomjegyzéket azonban más stílusok alapján is elkészíthetjük, csak következetesen kell 
használnunk a formázásokat. 
A címsorstílusok hierarchiájában a legfelső szint a Címsor 1 stílusú cím, ezt követi a Címsor 2 stílusú 
alcím, és így tovább az emelkedő sorszámokkal. 
 

Tartalomjegyzék, ábrajegyzék, tárgymutató készítése: 
A címsorozás után a HIVATKOZÁSOK menüből egyszerűen elkészíthetőek 
a jegyzékek.  
Beállításaikban szerepel: 

• hivatkozás legyen-e a cím 
• milyen legyen a kitöltő 
karakter 
• hány szintje legyen a 
jegyzéknek 

 

 

 

lábjegyzet, végjegyzet: 
A lábjegyzetek a lap alján, a végjegyzetek pedig a dokumentum végén jelennek meg. A lábjegyzeten vagy 
végjegyzeten lévő szám vagy szimbólum megegyezik a dokumentumban lévő hivatkozási jellel. 
A Hivatkozások lapon válassza a Lábjegyzet beszúrása vagy a Végjegyzet beszúrása lehetőséget.  

 

Oldalszámozás: 
1. A Beszúrás lapon válassza Oldalszám lehetőséget, majd válassza ki a kívánt helyet és stílust. 
2. Ha nem szeretne oldalszámot megjeleníteni az első oldalon, jelölje be az Első oldal 

eltérő jelölőnégyzetet. 
3. Ha a számozást a második oldalon szeretné 1-gyel kezdeni, az Oldalszám > Oldalszámozás 

formázása paranccsal nyissa meg a párbeszédpanelt, és a Kezdő sorszám értékét állítsa 0 értékre. 
A dokumentumon belüli többszörös oldalszámozás beállítása, vagy törlése: 
https://evk.hu/blog/2020/11/12/word-oldalszamozas-tetszoleges-oldaltol/ 
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