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Szovegszerkesztés kérdesek 7

Soroljon fel egyszér szbvegszerkesztprogramokat (egyaltalan nem lehet
formazni benne)!

Mi kiloénbség kinézett és hasznalat szempontjdbdoad 2007-2010 és a
korabbi Word XP-2003 kdz6tt?

Ha elront valamit a begépeléskor, akkor hogyaratlgavitani?

Mire j6 az INSERT gomb?

Mire jO a gorgeisav a 'lap’ oldalan?

Mikor hasznélja d4jl - mentés maskénmeni pontot?

Mikor hasznélja a sima mentés meni pontot vagytkon

Milyen modon tud a képertn kdzlekedni a kurzorral (billenty egér)

Mit jelentenek a kilénbdgigazitdsok, hogyan néz ki a bal és a jobb oldal a
szovegben (balra, kbzépre, jobbra, sorkizarasra)?

Sorold fel a beirasi és bekezdési szabalyokat!

Sorold fel a bekezdésformazasokat! A bekezdés tegévégét milyen
maodon lehet bedllitani?

A szalagokon tekintsd &t a karakterformézas, a zmsformazéas ikonjait,
nevezd meg@ket! Figyelj a kialakitasukra, mely a jelentésukettatja!!!

Mit jelent tabulalas, milyen tabulator jeleket vakn(4db), mit jelentenek
ezek?

Milyen médon lehet tablazatot késziteni tabulat@rra

Hogyan lehet oldalt vagy széveget bekeretezni?

Mik azok az objektumok, soroljél fel néhanyat!

Szovegszerkesztés

A szdvegkészik tipusai és tulajdonsagaefyszefi - jegyzettdombpsszetettebb-
Wordpad,szévegszerkes#k — MS Word, Openoffice.orkiadvanyszerkeszék —
Publisher, Xpress, speciatiélszerkeszik — pl. HTML

Elinditas, Felépités (Szalag, gorgeév, vonalzg, ,papir”)

Gépelés, hibajavitagdelete, backspace), szerkesztés visszavonas

File miiveletek

> Mentés masként, Mentés

- Ablak megnyitas, bezéaras

Kozlekedés a képerngn, kurzormozgatag, >, M, ¥, Home, End, PageUp, PageDown)
Beiras szabalyai

Egy gondolatsor, bekezdés, lezaradaNTTER)-t — csak és kizardlag — a bekezdések végén
Sz06 sz6kbz sz6, Sz6 tabulator sz6

Sz06 irasjel sz6koz

A gondolatjel nem ,tapad” egyik sz6hoz sem éttel is, utédna is szokozt
.(€s)” tapad a szoveghez

A bekezdések kozott GresBINTER)-t nem, csak térkdzt hasznalunk
Forméazasok: Csak az formazhatd, ami ki van jelélve

Kijelolés (egérrel, SHIFT+kurzormozgatéke,-> betinként,N,\ soronként)
Karakterformézas

> Betiitipus, Betiméret Times Mew Ror = 100~

> Beti stilus Felkover,Délt, Alahdzott), Beliszin, kiemeleF D A ~ ay . A .
> Tovabbilehaiségek abe x, ¥ A 47  Aa-

Yy v v

Bekezdésformazas

- lgazitas: jobbra, kdzépre, balra, sor kizarva == ==

- Felsorolas, sorszdmozas e e T

> Bekezdéskészités - Ri oz Tion Al
Oldalformazas o Bya = '
> Oldal J = [

> Keretezés iii- '

, . Margok Tajolas Méret
Formatummasolas ¥

Helyesiras ellefrzés (jobb egér gomb)¥

Részletesebb beallitas:

> Befitipus \ részletes =

> Lap elrendezés \ Térké2 Elstte és Utana

> Bekezdés \ részletes \ Behlizas és térkodtiesés Utana '™

Tablazat készitése -

> tabulatorral | KEEPNES CEEFE

> ( kerettel + szegélyezés, mintazat eszkoztarho))

Beszuras

- Szimbdélum (karakter)

- Objektumok (Képbeszuiras, (ClipArt, Filebdl); WordrtA Szévegdoboz,
Inicidlé, EgyenletszerkesgtFile, Rajz elemek beallitasok

Keresés, csere a szivegben, Szdveg kijeldlésyattés, masolas, beillesztés

Nyomtatas, nyomtatasi kép
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