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Word


A szövegszerkesztők legalapvetőbb szolgáltatásai

Mozgás és javítás a szövegben

Alighogy elkezdjük az első szövegünk óvatos    begépelését, látni fogjuk, hogy a számítógépünk képernyője véges.A sorok előbb utóbb biztosan túlcsordulnak, azaz a szöveg eleje fokozatosan eltűnik a képernyőről. Ez persze nem jelenti azt, hogy egyszerre csak annyit gépelhetünk, amennyi a képernyőre ráfér. Egyszerűen csak meg kell szoknunk, hogy a képernyőn egyszerre csak a szövegnek kis része látszaik,a többi pedig a háttérben rejtőzködik, de bármikor elérhető. 

A képernyőn belüli helyzetünket a kurzor jelöli: ez a    kis villogó vonal azt jelzi, hogy a szövegben hol tartunk. A szövegben történő mozgás éppen azt jelenti, hogy a kurzort a megfelelő helyre visszük, hiszen az újonnan begépelt szöveg mindig a kurzor helyére kerül.


Figyelem: a kurzor az egérrel, vagy a kurzormozgató nyilakkal csak olyan helyre vihető, ahol előtte már „jártunk”!

Mindez bonyolultnak tűnik, de hosszas magyarázkodás helyett a legrövidebb próba is elegendő ahhoz, hogy a kurzorral barátságot kössünk.

A kurzorral – célunktól függően – mozoghatunk:

A képernyőn lévő szövegrészben bárhova az egér mozgatásával, vagy a kurzor mozgató nyilakkal.


Egy ugrással a sor elejére vagy végére, az éppen képernyőn lévő oldal elejére vagy végére, a teljes szöveg elejére vagy végére.

A PgDn és PgUp billentyűk segítségével „lapozhatunk” lefelé ill. felfelé.

Egy lapnyi szöveg ebben az esetben egy képernyői szöveget jelent, lapozással tehát mindig újabb és újabb szövegrészeket „varázsolhatunk” a képernyőre.

A felsorolt lehetőségek minden szövegszerkesztőben hozzáférhetők, legfeljebb az alkalmazott billentyűk változhatnak.

Gipsz Jakab oktató

Budapest, 2001. november 17.

Szövegtörzs: Times New Roman; 14

Cím: 20, félkövér, közép; előtte 18, utána 12

Bekezdések: minta alapján szövegtörzs első sora 1cm

 „Figyelem…”: félkövér; közép; előtte, utána 12; 
Aláírás: közép; bekezdés eleje ~9cm, vége ~12cm; előtte 36, utána 30

