A szovegszerkesztés alapjai

A SZOVEGSZERKESZTES LEPESEI

A szovegszerkesztésnek dltalaban egy jol bevalt mliveletsora van, amit célszer( betartanunk.
Természetesen elGfordulhat, hogy egyes lépéseket kihagyhatunk, vagy nem kell minden esetben
elvégezniink.

ElGszor célszer(i bedllitanunk a hasznalt papir méretét, tajolas, margét, illetve, hogy hova keriiljon a
papiron a szoveg. Ha mar el6re tudjuk, hogy milyen tipusd nyomtatdn lesz kinyomtatva a
dokumentum, akkor ezt is jobb bedllitani a munka elején. Ezen beallitasokat a ‘Lapelrendezés’
meniszalagon tudjuk megadni. Féleg tobb oldalas szévegek esetén az oldalakra tordelésnél
jelentkezd kellemetlenségektdl kimélhetjik meg magunkat. Ha mindig ugyanolyan papirt és
nyomtatoét haszndlunk, akkor ezt a beallitast csak egyszer kell elvégezni.

Sajnos a szbveq begépelését ritkan tudjuk kihagyni. Célszer(i mar a
gepelés legelején elmenteni a dokumentumot és kozben is

rendszeresen menteni. Ertékes percek (6rak) munkajanak az
eredmeénye 6rizhet6 igy meg.

A mentéseket természetesen automatizalhatjuk is. Altalaban a végsé
formatum kialakitasat késébb szoktak elvégezni.



