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7. osztály
2. feladatlap

Word


Szövegbevitel, szimbólumok

Ahhoz, hogy a dokumentumba bevitt szövegformázásra alkalmas legyen, mindenképpen be kell tartanod a gépelésre vonatkozó szabályokat: egyrészt a magyar helyesírás szabályait, másrészt pedig a gépírási szabványokat és a tipográfiai előírásokat. Ezek közül a legfontosabbak:

Az ENTER-t – csak és kizárólag – a bekezdések végének jelölésére használjuk. A sorok végét nem zárjuk ENTER-rel.

Szóköz a szavak egymástól való elkülönítésére szolgál. Bármely két szót egyetlen – és nem több – szóköz különít el.

A mondatközi (, ; :) és mondatvégi (. ! ?) írásjelek használatakor a szóköz az írásjel után kerül, soha nem elé.

Az idézőjeleket és a zárójeleket (kerek zárójelet használunk) a szavakhoz „tapadva” használjuk: a nyitó írásjelet meg kell előzze, míg a zárót követnie kell a szóköznek.

A gondolatjel nem „tapad” egyik szóhoz sem – előtte is, utána is szóközt teszünk függetlenül attól, hogy a nyitó vagy záró gondolatjel-e.

Szavak és szórészek közötti írásjelek közül a kötőjel esetén sem az írásjel előtt, sem az írásjel után nem használunk szóközt.

A dokumentum következő táblázata néhány olyan különleges karaktert tartalmaz, amely nem található meg a billentyűzeten. Ezek bevitele a Word által felkínált szimbólum táblákon keresztül oldható meg.

Írásjeleket megelőző, követő szóközök
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Margó: körbe: 2,5cm
Betűtípus: Times New Roman; 14
Cím: 20, félkövér, közép, utána: 3

Szövegtörzs: értelem szerint félkövér, döntött, aláhúzott; bekezdés első sora: 1cm; ahol kell: előtte 12, utána 6

Táblázat: 12; Beszúrás\Szimbólum\Wingdings (betűtípus); 

bekezdés eleje: 1cm; Tabulálás: ┴: 7; 10; 12cm; ┘:15cm

WordArt: Minta szerint

