SZOVEGSZERKESZTES ALAPOK

Alapfogalmak:

Karakter: A szoveg legkisebb egysége, amely lehet bet(, szam, irasjel, vagy szimbdlum.

Bekezdés: Logikai-formai egység, a szoveg két ENTER kozotti része. Az ENTER billenty( lelitését a

bekezdés vége jel jel jelzi. (Akkor lathat, ha bekapcsoljuk a mindent mutat lehet6séget.)

A gépelésnél a kdvetkezd szabalyokat vedd figyelembe:

Egy dokumentumon beliil, lehet6leg azonos betlitipusokat hasznalj.

A kiilonleges tartalommal biré részek lehetnek eltéré tipusuak. Példaul a fejezet cimeket
formazhatod eltéré médon. (mondjuk: Times New Roman, 14-es betliméret, félkovér). Arra
viszont mindig Ugyelj, hogy ezen esetben egy dokumentumon beliil minden logikai rész
egyforman legyen formazva!

Sorok kozti szlinetet ne készits lires bekezdés jel lelitésével!

A sorok végén nem kell ENTER-t Gitni! Folyamatosan gépelj addig, mig egy bekezdés végéhez nem
érsz! Csak itt nyomhatod meg a bekezdés vége jelet(ENTER)! Kiilonleges esetben kozben is
haszndlhatsz bekezdés végét, ha ezt a formdazdas indokolja. Ha bekezdés vége el6tt Uj sorban
szeretnéd folytatni a szoveget, akkor a shift és az enter gomb koz6s lenyomadsaval ugynevezett
lagy entert hasznalhatsz a gépelés soran!

Ne Uss egymas utdn két vagy annal tobb szokozt! Két sz6 kozti szlinetet ne készits szlinetek

egymas utani lenyomasaval!
A karakter és az irasjel kozott nincs s26k6Z ! Vessz6 esetén a karakter a vessz§ karakter kovet,

majd sz6koz utdn jon a kovetkez6 szd.

Gépelés kozben ne kezdj el formazni! ElGszor gépeld be a tiszta szoveget, majd utana fogj hozza
a formazasnak, ha mar az 6sszes szoveget begépelted! Ez azért fontos, mert a szovegszerkeszt6
program bizonyos formazasi beallitdsokat Uj bekezdés létrehozasakor masol. Ezzel gondot

okozhat neked a sajat formazasaid bedllitdsdban.

Szovegszerkesztés altalanos menete
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A szbveg begépelése

A sz6veg mentése (F3jl menu\ Mentés parancs)
Helyesiras ellenérzés

A szoveg formazasa (Karakter és bekezdésformazas)
A formazott sz6veg mentése



