Hasábok segítségével a dokumentumainkat az újságokban megszokott többoszlopos formának megfelelően tagolhatjuk. Ha egy szövegtartományt hasábok segítségével tagolunk oszlopokra, akkor a szöveg az egyik hasáb aljáig folyamatosan íródik, majd a következő hasáb tetején folytatódik. A hasábokra tagolás jellemzői: a hasábok száma, valamint a hasábok mérete. Az egyes hasábok méreteinek nem feltétlenül kell megegyeznie. 

Az előbbi szövegrész a Word Oszlopok ikonjával készült.
Ez egy újabb szövegrész gyakorlásképpen. Állítsuk 2 hasábosra, ahol a hasábok mérete azonos és a köztük lévő térköz csupán 0,4 cm. A két hasáb között ne legyen választóvonal. A betűk méretét is állítsuk át 10 pontosra, hogy minél jobban hasonlítson egy újság hasábjára. Az igazítást is változtassuk meg, legyen balra zárt.

Azért, hogy jól elkülönüljön ez a bekezdés a hasáboktól, előtte és utána is van térköz.

Ez a szövegrész is 2 hasábból áll, de a két hasáb mérete nem azonos. Az első hasáb kisebb, mint a második. A Formátum menü, Hasábok menüpontjánál állítsuk be a 2 hasábot, és az „azonos hasábszélesség” elől vegyük ki a pipát. Az első hasáb 5 cm, míg a második 10,5 cm. A köztük lévő térköz pedig, 0,5 cm. A hasábok közé lehet választóvonalat is tenni, de most ne tegyünk, majd a következő szövegrészben. A betűk méretét itt is állítsuk kisebbre, most legyen 8 pontos. Ha mindent jól csinálunk, akkor a végeredmény olyan kell legyen, mint a megadott mintában. Ha mégsem úgy néz ki, akkor keressük meg, hogy hol lehet a hiba.

Itt egy újabb szövegrész kezdődik:
Ez a szöveg három hasábra tagolódik, melyek mérete különböző. Az első hasáb 3,5 cm, a második 7 cm, az utolsó pedig, 4 cm. A hasábok térköze azonos méretű és vonallal elválasztott. Itt is állítsunk be kisebb betűméretet, hogy a sorkizárt igazítás miatt, ne legyenek túl nagy térközök a szavak előtt és után. Legyen tehát ez a szövegrész 9 pontos és dőlt betűs. Ha ügyesek vagyunk, akkor a végeredmény megfelel a mintának. Ha nem, akkor járjunk utána, hogy miért nem és javítsuk. Ezzel majdnem készen is vagyunk.
Még egy utolsó gyakorlás:

Ez lesz az utolsó szövegrész, amelyik több oszlopból fog állni. Hogy minél jobban megtanuljuk, hogy hogyan kell a hasábokkal bánni, itt minden eddig tanult beállítást alkalmazni fogunk. A bekezdést négy oszlopra fogjuk tagolni. Az első oszlop 5 cm széles legyen, 0,5 cm térközzel. A második oszlop szélessége csak 2 cm legyen, 1 cm térközzel. A harmadik és negyedik oszlop egyaránt 3,5 cm széles legyen (következésképpen a köztük léve tér 0,5 cm kell legyen). Az oszlopok között legyen elválasztó vonal és a betűk méretét is állítsuk 8 pontosra. Ha végeztünk a munkával, akkor mentsük el, és folytassuk a tanulás a táblázatok létrehozásával és formázásával. Az is nagyon érdekes téma.
Itt a vége!
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