Témakor: Szovegszerkesztés — MS Office Word

KEZDOLAP FUL

Milyen fontos billentylikombinacidkat kell ismerni ahhoz, hogy gyorsan és jol menjen a munka?

Bekezdés - ENTER

Sortorés, de egy bekezdés maradjon = Shift + Enter
Oldaltorés = Ctrl + Enter

Torlés el6re, vissza - BackSpace | Delete

Felllird mod = Insert

Nem torhetd szokoz = Ctrl + Shift + Space

Nem torhetd elvalasztéjel = Ctrl + Shift + -

S e Sl Sl

Milyen formazé eszk6zok vannak a KEZDOLAP fiilon?

A legtobbet hasznalt parancsok a meniiszalag elsé lapjan a Kezd6lapon talalhaték. A gombokként megjelené
parancsok a gyakori feladatok elvégzését tdmogatjdk, ilyen példdul a masolds és a beillesztés, a szoveg és
bekezdés formazdsa, valamint a szOveg keresése és cseréje.

Milyen funkciék vannak, és hogyan hasznaljuk a KEZDOLAP fiilon 1évé csoportokat?

Vagélap csoport: B HS O -
. Kivagas (Ctrl + X) LN KEzDOLAP  BESZL
. Masolas (Ctrl + C) L Kivagés

1

2

3. Beillesztés (Ctrl + V) (kiilonb6z6 beszurasi lehet6ségekkel) Bemegés Mésolés

4. Formatummasolo (a kijelolt szovegrészre jellemz6 formazasi - ¥ Farmétummasalé
tulajdonsagokat viheti 4t mas szovegrészekre) Vgélap =

BETUTIPUS CSOPORT: (BETUSZINTU FORMAZAS)

1. Betditipus
1.1. Talpas URAS  TERVEZES LAPELRENDEZES H
1.1.1. Times New Roman Calibri 1 A A Aa- &
1.1.2. Courier New IR o
1.2. Talpatlan FOA-&xx|Q -4
1.2.1. Calibri —  Fel kell ismerni ranézésre! Betiitipus el
1.2.2. Arial =
1.2.3. Arial Narrow Betitipus | speais
1.2.4. Arial Black _ ,
- Betitipus: Betstilus: Betimeret:
2. Bet{jméret +§aueytims Normal 131
o PR EST T | |0 =
3. Betlméret novelése rrrs Dot e :
Aharoni Félkavér Dalt (11 |
4. Betliméret csokkentése Alhabi ) 7
. ., ., Betiiszin: Aldhuzas tipusa: Aldhuzas szine:
5- KISbetU- Nagybetu Automatikus W (nincs) v Automatikus
s s . s * Effektusok
6. Formazas torlése gt R
7. Félkovér, délt, alahuzott (tobbféle) gf:jfi"nj‘;““’“ Sfjjfj;““
8. Athuzott st ncey
9. Alsé index '
10. Fels6 index

=
[

. Szdévegeffektusok s
. Kifestés, kiemelés
13. Betliszin

v

=
N

Normal | Mértéke:

Normal v Mérté

[] Betiiparok egalizilasa: % pontyagy tébb

Betilitipus csoport specialis beallitasok:

14. Kiskapitalis (Specialis beallitasok = Betlitipus fiil)
15. Betiikoz (Specialis bedllitasok - Specialis fil)
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Hozzal Iétre az asztalon egy Uj word dokumentumot felkidltéjel.docx néven!

Nyisd meg a 04_word_1_felkialtojel.txt fajlt és masold at az ott taldlhato szoveget a
dokumentumbal

A ,LAPELRENDEZES” fuilon &llits be, hogy az oldal mérete legyen A5-6s, fekvé tajolasu!
A margd mindenhol legyen 1 cm!

Jelold ki az els6, a harmadik és az 6todik bekezdést; és dallitsd be, hogy a betl(itipusuk legyen , Arial
Black”; a mérete legyen 14 kp; nagybets, délt, dupla vonallal aldhuzott és kék szin(!

A midsodik, negyedik és hatodik bekezdések legyenek ,Arial Narrow” bet(itipustak; méretiik legyen
12 kp!

A cimnél legyen a bet(ik k6zott 5 kp tavolsag!

Emeld ki ,tlrkiz” szinnel a mintan lathaté szavakat!

A negyedik bekezdés els6 mondatat jelold ki és alakitsd a minta szerint szovegeffektussa!l
A negyedik bekezdés utolsd6 mondatat alakitsd kiilon bekezdéssé ,enter” lenyomdsaval!
Az ,Uj” bekezdés legyen ,talpas” bet(tipusu!

A bekezdést tordeld a minta szerint ,Shift” + ,,Enter”-ekkel harom sorba!

A ,Spanyol Kiralyi Akadémia” szovegrészt huzd ala hullamos zo6ld vonallal!

Az utolsé bekezdést alakitsad kiskapitdlissa!

A sz6veg ala gépeld be kiilon sorba a kovetkez6ket: H20, NH3, 15:30-16:15!

Majd a vegyjeleknél a szamokat tedd alséindexbe!

Az id6nél a perceket tedd felsGindexbe és legyenek fekete vékony vonallal aldhuzva!

Végil mentsd a munkadat és zard be a dokumentumot!

FELKIALTOJELY
Afelkialtojel-(")-valamennyi-latin-abécét-hasznald nyelvben-az-az-irdsjel, -amely—altalaban-a-mondat végén-allva—

felkialtas, felszdlitas, meglepetés, -ohajtas, kivansag, vagy. p Jiltas, kérés jelolésére-szolgal-a kijelentéssel-(allitassal)-
és-kérdéssel-szemben y

HASZNALATA-EGYES-NYELVEKBENT

A.
spanyol-nyelvben-megkilénboztetnek-nyité--(;)-és zard-felkidhjelet-() is, amelyek kézé-a felkialte, felszolitd, vagy-ohajts-
mondatrész-keril,-vagyis-a-spanyolban-az-idézd--&s-a-gondolatjelhez-hasonléan-a-nyitd--és zard-felkialtajel-a-mondat-
kizben-is-allhat. g

Eztajeldlésmodot-a-Spanyol Kiralyi-Akadémia+
1754-ben-vezette be-a-szabad-szérend miatt-az-olvasds megkdnnyitésére, +
és-bekeriilt-néhiny mas, -a-spanyol-befolyastol-érintett-nyelvbe 5.y

EREDETET

FELTETELEZESEK-SZERINT-AFELKIALTOJEL EREDETE A-LATIN| O-INDULATSZORA VEZETHETOVISSZA, AMELYET KEZDETBEN A-
FELKIALTOMONDATOK VEGEN EGYMAS ALA-IRTAK, -5 ENNEK-A LEEGYSZERISODGTT FORMAJABOL-NYERTE EL-A-MAI-ALAKJAT ]
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