Általános szövegszerkesztési ismeretek

Az oldal mérete, alakja

Fontos, hogy egy anyagnál milyen méretű és helyzetű oldallal dolgozunk. Egy levelet célszerű álló A4 méretű lapra készíteni, míg például egy könyv oldalmérete ennél kisebb is lehet. Reklámanyagok készíthetők fekvő helyzetű papírra, vagy ha a nyomtató engedi A4-nél nagyobb papírra is.

Margó

A lap fizikai széle és a szövegszerkesztővel készített anyag szélső karaktere közti távolság. A túl nagy és a túl kicsi margó is ronthatja az anyag esztétikai hatását. Célszerű szimmetrikusan egy levélnél pl. 1,5 és 4 cm közötti értéken tartani. Kevesebb szöveg esetén a felső, több szöveg esetén az alsó érték közelében célszerű meghatározni.

Hasábok

Akkor alkalmazzák, ha a teljes szélesség olyan hosszú sorokat adna, amelynek áttekintése nehézkes lenne. Általában újságoknál alkalmazzák.

