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Szovegszerkesztés kérdések 8

Soroljon fel egyszerii szovegszerkeszté programokat (egyaltalan nem lehet
formazni benne)!

Mi kiilonbség kinézett és hasznalat szempontjabdl a Word 2007-2016 és a
korabbi Word XP-2003 k6zott?

Ha elront valamit a begépeléskor, akkor hogyan tudja kijavitani?

Mire j6 a gorgetdsav a 'lap' oldalan?

Mikor hasznélja a fajl - mentés masként menii pontot?

Mikor hasznalja a sima mentés menii pontot vagy ikont?

Milyen modon tud a képernyon kozlekedni a kurzorral (billentyti, egér)

Mit jelentenek a kiilonbdz6 igazitdsok, hogyan néz ki a bal és a jobb oldal a
szovegben (balra, kdzépre, jobbra, sorkizarasra)?

. Sorold fel a beirasi és bekezdési szabalyokat!
11.
12.

Sorold fel a karakterformazasokat!

Sorold fel a bekezdésformazasokat! A bekezdés elejét és végét milyen
modon lehet beallitani?

A szalagokon tekintsd at a karakterformazas, a bekezdésformazas ikonjait,
nevezd meg 6ket! Figyelj a kialakitasukra, mely a jelentésiiket mutatja!!!

Hol talalhato a részletes beallitds gombja egy-egy panelon? (Mondjon példat
a mi talalhat6 a karakterformazas részletes paneljan!)

Sorolj fel oldalbeallitasokat!

Mire j6 a formatummasolas?

Megbizhato-e a helyesirasellen6rzo?

Mit jelent tabulalas, milyen tabulator jeleket vannak (4db), mit jelentenek ezek?
Hol lehet a tabulas tipusat beallitani?

Milyen modon lehet tablazatot késziteni?

Hogyan lehet keretezéssel tablazatot késziteni?

Hogyan lehet oldalt vagy szoveget bekeretezni?

Mik azok az objektumok, soroljal fel néhanyat!

Milyen tipusu rajzok készithetdk a rajzobjektum segitségével?

Miben kiilonbozik a régi WordArt €s az 0j?

Mi az inicialé?

Milyen szimbdlum karaktertipusok talalhatéak az alap Wordben? (Mondjon
példat egy-egy karakter tablabol!)

Mi az a nyomatasi kép?

Ha egy objektumot kell formaznia, hogyan csinalja?

Mi a kiilonbség a keresés €s csere kozott?

Hogyan tudod egy szdvegben egy betiit (szoveget) kicserélni egy masik
betlire (szovegre)?

Szovegszerkesztés 8.
A szdvegkészitok tipusai és tulajdonsagai (egyszerii - jegyzettdmb, dsszetettebb —
Wordpad, szovegszerkesztok — MS Word, Openoffice.org, kiadvanyszerkesztok —
Publisher, Xpress, specialis célszerkesztok — pl. HTML
Elinditas, Felépités (Szalag, gorgetdsav, vonalzd, ,,papir’)

Az egyes elemek formazashoz 1j szalag fiilek jelennek meg, ha rakattintott!

Gépelés, hibajavitas (delete, backspace), szerkesztés Visszavonés,m
File miiveletek
- Mentés masként, Mentés
> Alloméany megnyitas, bezaras
Kozlekedés a képerny(’)'n, kurzormozgatés (€, >, M, Vv, Home, End, PageUp, PageDown)
Beiras szabalyai
Egy gondolatsor, bekezdés, lezarasa: | (ENTER)-t— csak és kizardlag — a bekezdések végén
Sz6 sz6koz sz0, Szo tabulator szo
Sz6 irasjel szokoz
A gondolatjel nem ,,tapad” egyik szohoz sem — eldtte is, utana is szokozt
,»(€s)” tapad a szoveghez
A bekezdések kozott iires § (ENTER)-t nem, csak térkozt hasznalunk
Formazasok: Csak az formazhaté, ami ki van jelolve
Kijeldlés (egérrel, SHIFT+kurzormozgatok: €, bettinként, N, soronként)
Karakterformazas
- Betlitipus, Betliméret Times Mew Ror - 100~
- Betl stilus (Félkovér, Dolt, Aldhuzott), Betiiszin, kiemelés F
Bekezdésformazas
> Igazitas: jobbra, kdzépre, balra, sor kizdrva
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> Felsorolas, sorszamozas T B e

> Bekezdéskészités T R Toeum
Oldalformazas Ly TR '
> Oldal J =y Ij

-> Keretezés

; N Margok Tajolas Meéret
Formatummasolas ¥ J

Helyesiras ellendrzés (jobb egér gomb) ¥

Részletesebb beallitas:

> Betiitipus \ részletes =

- Lap elrendezés \ Térkoz > Elotte és Utana

> Bekezdés \ részletes \ Behuzas és térkoz \ Elétte és Utana

Tablazat készitése

> tabulatorral (] — "'9"'2"'3"

> kerettel + szegélyezés, mintazat eszkoztarbol) [T

Beszuras

> Szimbolum (karakter! Symbol, Wingdings, Webdings)

> Objektumok (Képbeszuras, (ClipArt, Filebol); Word Art; Szovegdoboz,
Inicialé, Egyenletszerkesztd, File, Rajz elemek + bedllitdsok)

Keresés, csere a szovegben, Szoveg kijelolés, athelyezés, masolas, beillesztés

Nyomtatas, nyomtatasi kép
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