
A következő meghívót egy régi diák küldi volt osztályfőnökének az egykori osztálytársak nevében. 
A levél tartalmilag rendben van, látszólag minden a helyén van. 
Nézzük meg, milyen hibákat követett el a levélíró! 

 

 Kedves Osztályfőnök Úr! 

 

            A Jókai Mór Gimnázium  1997-ben érettségizett IV/A osztálya nevében szeretettel 

meghívom 20 éves érettségi találkozónkra, 2017. június hó 10-én, szombaton este 8 órára, 

az Ezüst Kehely vendéglő ( Teleki Mihály u. 28. ) különtermébe. 

 

 Reméljük,hogy az időpont megfelel Osztályfőnök Úrnak, és jelenlétével 

megörvendeztet majd bennünket . Mindent el fogunk követni –lesz meglepetés is–, hogy jól 

érezze magát közöttünk. 

 

Szíves részvételére számítva tisztelettel köszönti 

            volt tanítványa : 

        Erdélyi Zsuzsanna „ Erzsu ” 

 

 

Budapest, 2017.május 2. 

 

 

  



E levél elkészítéséhez 7 db bekezdés szükséges. Ezt jelzik a kék téglalapok, illetve a zöld enterek. 
A hibás entereket pirossal jelöltük a következő szabályok megsértése miatt: 

nem ütünk minden sor végén entert, csak a bekezdések végén (természetesen vannak egysoros bekezdések is) 
a bekezdések közötti üres sort nem enterrel készítjük, illetve nem ütünk egymás után több entert 
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Budapest, 2017.május 2.¶ 

Tipp: 
Az eltávolításhoz a kurzorral álljunk a felesleges enter elé, és nyomjuk le a Delete billentyűt. 

A bekezdések közötti távolságot térközzel állítjuk: Elrendezés/Bekezdés/Térköz/Utána  
12 pontos betűméret esetén 1 sor kihagyása 12 pt térközt jelent, 2 sor kihagyása 24-et. 

 

Ha új oldalt akarunk kezdeni, akkor az enter ismételt leütése helyett használjuk a CRTL+ENTER billentyűkombinációt! 

  



Miután rendbe raktuk a bekezdések tagolását, vizsgáljuk meg, milyen további gépelési hibák kerültek a szövegbe! 

bekezdést nem kezdünk szóközzel, nem ütünk egymás után több szóközt (szóközökkel nem csinálunk helyet)  
az írásjelek az előttük álló szóhoz tapadnak, elé nem teszünk szóközt, utána viszont igen 
az idézőjelek és a zárójelek közvetlenül a közrefogott szavakhoz tapadnak 
a gondolatjel előtt és után szóköz van 

·Kedves·Osztályfőnök·Úr! 

············A·Jókai·Mór·Gimnázium··1997-ben·érettségizett·IV/A·osztálya·nevében·szeretettel 

meghívom·20·éves·érettségi·találkozónkra,·2017.·június·hó·10-én,·szombaton·este·8·órára, 

az·Ezüst·Kehely·vendéglő·(·Teleki·Mihály·u.·28.·)·különtermébe. 

 Reméljük,hogy·az·időpont·megfelel·Osztályfőnök·Úrnak,·és·jelenlétével 

megörvendeztet·majd·bennünket·.·Mindent·el·fogunk·követni·–lesz·meglepetés·is–,·hogy·jól 

érezze·magát·közöttünk. 

Szíves·részvételére·számítva·tisztelettel·köszönti 

        ····volt·tanítványa·: 

        Erdélyi·Zsuzsanna·„·Erzsu·” 

Budapest,·2017.május·2. 

Tipp: 
Az eltávolításhoz a kurzorral álljunk a felesleges szóköz elé, és nyomjuk le a Delete billentyűt. 

  



További gépelési hiba a tab billentyű indokolatlan használata. 

túl nagy a bekezdés első sorának behúzása 
nem szabad egymás után több tab-ot ütni 

Kedves Osztályfőnök Úr! 

A Jókai Mór Gimnázium 1997-ben érettségizett IV/A osztálya nevében szeretettel meghívom 

20 éves érettségi találkozónkra, 2017. június hó 10-én, szombaton este 8 órára, az Ezüst 

Kehely vendéglő (Teleki Mihály u. 28.) különtermébe. 

Reméljük, hogy az időpont megfelel Osztályfőnök Úrnak, és jelenlétével 

megörvendeztet majd bennünket. Mindent el fogunk követni – lesz meglepetés is –, hogy jól 

érezze magát közöttünk. 

Szíves részvételére számítva tisztelettel köszönti 
                        volt tanítványa: 
                        Erdélyi Zsuzsanna „Erzsu” 

Budapest, 2017. május 2. 

Tipp: 
A bekezdések első sorát a vonalzón lévő felső 
háromszöggel húzzuk beljebb.  
A vonalzó bekapcsolása: Nézet/Vonalzó 

Tudjuk, hogy 12 pt=0,422 cm. Tipográfiailag akkor lesz 
szép egy behúzás, ha a betűméret egyszeresének vagy 
kétszeresének megfelelő mértékűre állítjuk. 

Kezdőlap/Bekezdés/Típusa: Első sor; Mértéke: 0,42 cm 

 

 

 

 

Ha egy nem üres bekezdés legelején villog a kurzor és ütünk egy tab-ot,  
akkor is behúzza a felső háromszöget, de elég nagy mértékben.  
Ezt a mértéket be lehet állítani a tabulátorok lapon: 
Kezdőlap/Bekezdés/Tabulátorok/Alapérték 

Az aláírás elkészítéséhez végezzük el az alábbi lépéseket: 

1. töröljük ki az összes tabulátornyilat 
2. álljunk a kurzorral a „volt” szó elé  
3. kattintsunk kétszer a vonalzón a 12-es pozícióra 
4. a megjelenő Tabulátorok panelen ellenőrizzük a Pozíció: 12 cm-t, jelöljük be a 

Középre igazítást, majd kattintsunk az OK gombra. 
5. üssünk egy tab-ot. 
6. álljunk a kurzorral az „Erdélyi” szó elé és ismételjük meg a 3-5. lépéseket. 

Látjuk, hogy elég 1 tabulátor is ahhoz, hogy az aláírás egymás alatt középre kerüljön  
a 12 cm-nél. Ugyanis az történt, hogy amint elhelyeztünk egy ütközőpontot a 12 cm-nél, 
felülbíráltuk az alapértéknél beállított távolságot.  



Két többsoros bekezdésünk van.  

az egy sornál hosszabb bekezdéseket a bal és a jobb margóhoz tömbösítjük, sorkizárjuk 

Kedves Osztályfőnök Úr! 

A Jókai Mór Gimnázium 1997-ben érettségizett IV/A osztálya nevében szeretettel meghívom 

20 éves érettségi találkozónkra, 2017. június hó 10-én, szombaton este 8 órára, az Ezüst Kehely 

vendéglő (Teleki Mihály u. 28.) különtermébe. 

Reméljük, hogy az időpont megfelel Osztályfőnök Úrnak, és jelenlétével megörvendeztet 

majd bennünket. Mindent el fogunk követni – lesz meglepetés is –, hogy jól érezze magát 

közöttünk. 

Szíves részvételére számítva tisztelettel köszönti 

 volt tanítványa: 

 Erdélyi Zsuzsanna „Erzsu” 

Budapest, 2017. május 2. 

Tipp: 
Kezdőlap/Bekezdés/Sorkizárás 

 

 

 

 

A sorkizárt elrendezés a szóközök megnövekedésével valósul meg. Ez lassítja a szöveg folyamatos olvasását, a mondatok 
értelmezését. A szövegben kialakult „folyosókat” az automatikus elválasztás bekapcsolásával eltüntethetjük: 
Elrendezés/Elválasztás/Automatikus 

  



Összefoglalva: 

 Kedves Osztályfőnök Úr! 

 

            A Jókai Mór Gimnázium  1997-ben érettségizett IV/A osztálya nevében szeretettel 

meghívom 20 éves érettségi találkozónkra, 2017. június hó 10-én, szombaton este 8 órára, 

az Ezüst Kehely vendéglő ( Teleki Mihály u. 28. ) különtermébe. 

 

 Reméljük,hogy az időpont megfelel Osztályfőnök Úrnak, és jelenlétével 

megörvendeztet majd bennünket . Mindent el fogunk követni –lesz meglepetés is–, hogy jól 

érezze magát közöttünk. 

 

Szíves részvételére számítva tisztelettel köszönti 

            volt tanítványa : 

        Erdélyi Zsuzsanna „ Erzsu ” 

 

 

Budapest, 2017.május 2. 
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