Szovegszerkesztés

Minden latszik ikon: 9

Uj bekezdés: Enter
Uj sor: Shift+Enter

Rendszerezés: a jobb atlathatdsag érdekében tobbszintii felsorolast alkalmazhatunk (szamokkal vagy
szimboélumokkal)

Miveletek szovegekkel:
v" Rendezés: A-tol Z-ig (emelkedd-csokkend rend)
v" Keresés: CTRL+F
v' Csere: CTRL+H
v' Aktualis datum és id6: beszaras!

Feladat:
1. Gépeld be az alabbi szovegben talalhat6 sorokat és szavakat, majd végezd el a tobbszintii
felsorolast tetszoleges listajelek alkalmazasaval!

Szovegszerkesztés menete és 1épései

1. szdvegbevitel
2. szdveg javitdsa:
A. tartalmi hiba
B. gépelési hiba
C. helyesirasi hiba
3. oldalbeallitas
A. papirméret
B. elrendezés
C. margok
D. élofej
E. ¢lolab (oldalszam, labjegyzet
4. formazas
A, karakterformazas
a. betitipus (talpas-talp nélkiili)
b. betliméret
C. betistilus
B, bekezdésformazas
a, igazitasok
b, behtizasok
c, térkoz
d, sorkoz
e, tabulatorok (pozicio, igazitas, kitdltés)
C, tblazat
a, tablazat beszlrasa
b. konvertalas

2. Gépeld be 6 osztalytarsad teljes nevét (nevenként 1 sor), majd rendezd abc-sorrendbe a neveket!
Gépelj be 6 db szamot nem nagysag szerinti sorrendben, majd rendezd sorba!
4. Szard be az él6labba és éléfejbe a datumot!
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