
Program használati szabályok 

� A Mindent mutat   ikont kapcsoljuk be, hogy a formázó karaktereket 
is lássuk, nemcsak a betűket! (Például láthatjuk, hogy hányszor ütöttük le 
a Tabulátor billentyűt.) 

� A kisebb gépelési hibák azonnal javítsuk ki, használhatjuk a Backspace 
(Vissza nyíl), a Delete és az Insert billentyűket. 

� Ha nagyobb hibát vétünk, akkor a Visszavonás ikonra 
kattintva visszatérhetünk a hiba elkövetése előtti állapothoz. 

Gépelés során az alábbi szabályokat kell betartani 
� Gépeléskor, ha elértük a sor végét, a kurzor automatikusan a következő 

sorra áll. A szavak közötti távolság szabályozását a program 
önműködően végzi. (Az automatikus elválasztást általában kikapcsoljuk.) 
Egy-egy bekezdés – gondolatsor - végét Enter-rel jelezzük. Tehát csak 
és kizárólag a bekezdések végén használjuk! 

� Két szó között csak egy szóköz vagy tabulátor szerepelhet. Több 
szóköznyi helyet a tabulátorok alkalmazásával kell kihagyni, nem a 
szóköz billentyű többszöri lenyomásával. Lásd a Tabulátor billentyű 
használatát is! (szó szóköz szó, szó tabulátor szó) 

� Az írásjelek után ne felejtsünk el szóközt írni! Az írásjelek közvetlenül 
az előttük álló szó után következnek. (szó írásjel szóköz) 

� A zárójelek és az idézőjelek a közrefogott szavakhoz, elől-hátul 
tapadnak, kivéve a gondolatjelet. A gondolatjel nem „tapad” egyik 
szóhoz sem – előtte is, utána is szóközt 

� A szomszédos bekezdések távolságát térközzel kell beállítani, a sorok 
távolságát pedig sorközzel. Kerüljük az üres sorokat, bekezdéseket! (A 
bekezdések között üres ¶ (ENTER)-t nem, csak térközt használunk) 

� Egy szón belüli betűközöket nem szóközzel, hanem a betűközzel állítjuk be! 
Gépelés során az alábbi szabályokat célszerű betartani 

� Ha egy bekezdésen belül rövid sorokat kívánunk írni, akkor Shift + 
Enter (feltételes sortörés) kombinációval kezdhetünk új sort. 

� Ha a sor végén egy szót elválasztunk, célszerű feltételes elválasztójelet 
használni, azaz a Ctrl  és – billentyűkombinációt. Ez nem látszik, ha 
később a szó a sor közepére kerül. 

� Három elválasztásnál többet ne írjunk közvetlenül egymás alá, sőt ha 
lehet, egyáltalán ne használjuk elválasztást. 

� Az oldal végét, - ha még nem ugranánk a következő oldalra - a Ctrl + 
Enter (oldaltörés) kombinációval jelezzük. A kurzor új oldalra ugrik. 
Ugyanezt a Beszúrás�Töréspont menüpont választásával is elérhetjük. 


