Tartalomjegyzék

Tartalomjegyzek

A szOovegszerkesztes ElmMeNnye.........ooooviiiiiiiiiiiii s 5
1. A szOovegszerkesztl Kezel€Se .......cooovviiiiiiiiiiiiiiiiieeeee e 7
MiIrSl tanUIUNK? ... e e 7
MEGISIMEIES ...ttt tn e n e nnnnnnnne 7
A szOvegszerkesztd megnyitasa ... 7
Kezdjunk Uj doKumentumOt! ............oiuiiiiiiiiiiiiieeie e 8
Hasznaljuk a forrasfajlokat! ... 8
Nyissunk meg egy korabban készilt dokumentumot! ....................cocis 8
A dokumentum nézetei és munkakormnyezete ..........ccccooviii 9
A szOvegszerkesztl testre Szabasa............oooviiiiiiiii 10
Mire @MIEKSZUNK? ....ooiiiiiii e 11
ATKAIMAZAS......ccooiiii 11
2. Mentsunk €s nyomtassunk! ... 12
MIrSl taNUIUNK? ...t e e 12
MEGISIMEIES ...ttt n e nnnnnnes 12
Mentsuk el @ dokumentumMOt!..............ouuiiiiiiiiiiii s 12
MentSUK MASKENT! ... 12
Nyomtatas — csak NYUGOALAN ..........uviiiiiiiiiiiiiiieieiie e 14
A szOvegszerkesztés ajanlott SOrrendje. ... 15
Mire @MIEKSZUNK? ..o 15
ATKAIMAZAS.......cooiiiii 15
3. Gépelés —lehetbleg tiz ujjas vakirassal .......c.cccceevviiiiiiiiiiiiiiiiinnnn, 16
MIrSl taNUIUNK? ...t e e 16
MEGISIMEIES ...ttt n st nnnnnnnnes 16
Ismerkedés a billentylzettel ... 16
Billenty(ik és funkcioik — egy tipikus billentylizet a sok k&zul ............cccccceeerennnee 17
Egerek. .. 19
A szivegbevitel szabalyai ... 20
Mire @MIEKSZUNK? ..o e 22
ALTKAIMAZAS.......oooiiiiii 22
4. SZEIKESZEES .....uuiiiiiiiiiiiiiitite ittt ettt bt aae e e eneaenees 23
MIrSl taNUIUNK? ...t e e 23
MEGISIMEIES ...ttt st n e e nnnnnnes 23
Hogyan jeldlhetlnk Ki SZOVeget? ... 23
Szbéveg mozgatasa — athelyezése vagy masolasa..............eueevveveevenrneenennennnnnnnns 25
A KIJElOIt r€SZ IOFIESE ... 25
Vagolap-muaveletek...........oooo 26
Szavak KereSESe €S CSEIEJE.......cuuuiiiiiiii i 26
HEIYESITAS .o 28
Mire @MIEKSZUNK? ..o e e 29
ATKAIMAZAS......coooiiii 29

109



Tartalomjegyzek

5. Karakterek fOrmazasa........coooivuiiieiiiiieee e 30
1Y TTR ] I = Ta LU 10T 1 TR 30
MEGISMEIES ...ttt 30
A karakterek Jellemzbi...........oooooeiiiii i 30
2Ty (0] 0 =T ] 30
7= (1) (] o 11 RSP 31
2Ty (1] (1 L0 1= 32
[0y (o] o T 32
4[4 11 T 32
FOrmMatum MASOIASA .......ceniiiii e e e e e e r e e e e s e aanas 32
Mire E@MIEKSZUNK? ..o et e e et e e e e e e e raaees 33
Y €= 1 = 2= 1= T 34

6. Bekezdések fOrmazasa.......ccoouuviiviiieiiiee e 35
1Y TTR ] I = Ta LU 10T 1 TR 35
MEGISIMEIES ...ttt 35
A DEKEZABS ... e e aas 35
Y011 (e VA (=1 1 o VAT 36
BekezdéseK igazitasa ..........coovvvviiiiiiiiiiiiiii 36
Bekezd@SeK DENUZASA..........couuiieii e 37
A tabulatorok fajtai ... 38
Listak készitése (felsorolas, SZAMOZAS) .........couiiiiiiiiiiiiiiiiiiee e 39
=Y 1= 1 40
BEKEZABSSTIIUS......ieeiieeee et e e e e e e e e e e e e e e e e eas 41
MIre E@MIEKSZUNK? . .eeiiee et e e et e e e e e e e e e na e 42
Y €= 1 = 2= 1= T 42

7. Képek aszovegben ... 45
1Y TTRo ] I = Ta LU 10T 1 TR 45
MEGISIMEIES ...ttt 45
SZIMDOIUMOK DESZUIASA ...... e 45
Képek beszurasa, elhelyezése. ... 46
(o1 To1 = T[S TTTT 47
LA o] (o 1A o 47
Kép beszurdsa a vagolaprol............ oo 48
RAJZOIAS ... 48
KEPIEt DESZUIASA ... et 48
Elektronikus doKUMENTUMOK .........uiiniii e e e aaas 49
MIre @MIEKSZUNK? ..o et e e e e et e e e e e e e e e ra e 49
Y €= 1 0 = 2= 1= T 50

8. Oldalak s SZaKaSZOK ......coeuniiiiiiiie e 52
1Y TTRe ] I = Ta LU 10T 1 TR 52
MEGISIMEIES ...ttt 52
()] 1o =1 1= 1 TR 52
SzOvegbeosztas az oldalon ... 53
SZEGEIYEK ... 54
SZOVEGAODOZ ...t 55
EIBFE] 8S GIBIAD ........eveeeeeeeeeeeee ettt 55
TObbhasabos SZaKaSZOK..........ccuoiiuiiiiieeee e 55
Mire E@MIEKSZUNK? ..o et e e et e e e e e e e raaees 57
Y €= 1 = 2= 1= T 57

110



Tartalomjegyzek

L T IF= 1 o] F= V= | (o ] QR 60
1Y TTR T I = Ta LU 1101 1 TP 60
MEGISIMEIES ...ttt nnnnnnnnes 60
JLIE=1 0] = V= o] R 60
Mozgas @ tablazatban ................oeuiiiiiiiiiiii 61
KIJEIOIESEK ...ttt sssssnsssnnnnnnnnnnes 62
BESZUIAS €S tOMlES......cee et 62
Sormagassag €S 0SZIOPSZEIESSEY .....ceriiiiiiiiiiiiiiiieeee et 62
Cellak egyesitése €s feloSZtASa ........uuiiiiiiiiiiiiiii e 63
A SZOVEQ FOMMAZASA.......ceeieeeee e 63
AULOMALIKUS fOMMAZAS ...... oo 63
Rendezés €S KepIet.......u e 63
LG0T 01 L=T 1 2= 1 F= T 64
A tablazat elhelyezése €s rajzolasa............ccccceviiiiiiiiiiii 64
Mire €MIEKSZUNK? ...t e et e e e e e e e e eeas 65
F €= 1 4 F= 2= 1= 66

10. KOrdokKumentumoK .........ooueiiiii e 68
Y TR ] I = Ta LU 1101 1 TP 68
MEGISIMEIES ...ttt s nnnnnnes 68
A KOrlevél - KOrdoKUMENTUM .......c.uii e e 68
Tartalomjegyzék és targymutatl............ooooeiiieoiiei e 71
Mire @MIEKSZUNK? ...t e e e e e e e eeas 71
F €= 10 = 2= 1= 72

11, MintafeladatoK ... 73
Mit CSINAIUNK? et e e e e e e e e e e e eeeas 73
F €= 1 4 F= 2= 1= 73
MINtafeladatoK ........oooeiie e 76

TartaloMJEQYZEK ....... oo 109

111



