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A szovegszerkesztés ajanlott lepései: BLZS

1. Gépeljiik be és mentsiik el a szoveget formadzds
nélkil, az 6sszetartozd szovegegységeket (cimet,
alcumeke’r is) Uj bekezdésbe helyezziik el.

2. Allitsuk be az automatikus elvdlasztdst,

a lap- és margoéméreteket,

3. végezziink helyesirds ellenérzést.

4. Formazzuk meg a szoveget, haszndljuk a stilusokat
és sziikség szerint vdltoztassuk meg a vonalzén a
bekezdéshatarokat.

5. Illessziik be a képeket, grafikonokat,
tdblazatokat.

6. Mentsiik el a kész dokumentumot.



Ablak részei

. Microsoft Word - Ezadokumentumneve ~JNTEREEEIEERY = HE[EIE
) B4 Szerkesstés [ézet Besarés Formétum Eszkdzok Tablizat Ablsk Sigé < Ivleniiscr]

|:|__'| ﬁ'ﬂ|§m§:‘§#5mkésnseszkﬁzta’r'ﬁ:- - i@|$mﬂﬁ m??ﬁ,%

Norml - Times NewEs Formoizs eazkizta rngiimm-
- 'E:-'J St ZEIIF:} ezetld karaktereket |

[e] g R A S N A A LR L [ 0 N AT M=
El=d sor

{ hehizés jelzd Bl :

belizas eled

rnargd
) A ——, — - ]
. = | Itt-van-az-els§-bekezdés.§ < Bekezdésvig jol |
? %| res hekezdések |
° B
- roargs [V | . : i
2 Itt- kezdddikfaz: Sto dik-bekezdés, + =< Sorveg jel
+ de-ez-kétsorbél-alLy
" (Ttolabekezdisvig fel I
i | dokurmenturn wége.
|

slefs] 2]
(Rap- [y O Msgatok- < Razesskiirg] S J-A-SE=E B @
0 - 11 Hely 4,%m Sor 5 Betl 14 | [ | OF y




Szamonkérés ©

1t Microsoft Word - Ez a dokumentum neve

TV ea) Sietkesctés Néask Besaiis Formitum Eskoack Tébieat fblek S <y |
~ Qe BEEES R 9 s
|D'r

Ded &R Y <

Mol TTMWE“_J' :;'.I' D AEE =i
(] 2 RN EIRFENR SRR SN R SURY YRS SERT RYRE DY IERI TR
--u-. : - - — - —_—

Itt-van-azelsé-bekezdés. < ]
f

: 1

| N

: Itt-kezdBdik -z 6todik-bekezdés, « < )

i‘* de-ez-kétsorbdl-ally
2 Sa—

NARARER
Raize Iy (| Aakgatok - < rdl d-L-A-SEE04F
Oldal 1 sz 1 11 |Hely 4,%m Sor 5 Betd 14 | EE e 4




Nem nyomtatandd karakterek

Space

Fontosabb nem nyomtathato
karakterek (nem nyomtathato jelek)
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jel létrehozas modja elnevezés
- <SPACE> szokoz jele

- <TAB> tabulatorjel

<SHIFT> + <ENTER>

sor vege jel

<ENTER>

bekezdés jel




