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A bekezdés nem más, mint két ENTER (¶ - ENTER jele) leütése között található szövegrész. Akár egy szó vagy sor is lehet bekezdés. Minden dokumentum legalább egy bekezdést tartalmaz. Egy dokumentumban sosem szerepelhet üres bekezdés, vagyis két ¶ jel egymás után. Fontos, hogy a Word-be nem kell minden sor végén új sort kezdeni, a program elvégzi magától. Ha nem akarunk új bekezdést kezdeni de új sort igen, akkor sortörést használunk, a SHIFT + ENTER leütésével (( - sortörés jele).
Ez a bekezdés balra igazított. A szöveg bal széle egy egyenesbe esik a jobb széle nem esik egy egyenesbe, ez az alapbeállítás a Word-be, ezt lehetőségünk van beállítani a bekezdés menüpontban vagy az eszköztáron az ikonok segítségével.
Ez a bekezdés jobbra igazított. A szöveg jobb széle egy egyenesbe esik, a bal széle viszont nem. Beállíthatjuk a bekezdés menüpontban vagy az eszköztáron az ikonok segítségével.

Ez a bekezdés középre igazodik. Középre helyezendő címeknél használjuk.

Ez a bekezdés sorkizárt, ami azt jelenti, hogy a szöveg jobb illetve bal széle is egy egyenesbe esik. Újságokban találkozhatunk ilyen szövegekkel, gyakran használjuk mert látványos. A Word ezt úgy oldja meg, hogy a szóközöket megnöveli annyira hogy a sor a két margó közti részt kitöltse. Beállíthatjuk a bekezdés menüpontban vagy az eszköztáron az ikonok segítségével.
