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SzOvegszerkesztes

o Munkaterulet, ablak részei

o Uj dokumentum létrehozasa, sablonok
hasznalata

o Megnyitas,  mentés, = mentés - mas
formatumban, jelszoval

o Nézetek, eszkdztarak
o Szoveg bevitele, szimbolumok
o Kijelblések



SzOvegszerkesztes

o Vagolap mdveletek, kivagas, masolas,
beillesztés

o Muveletek visszavonasa, ismétlése
o Keresés és csere

o Karakterformazas — betitipus, térkoz és
pozicio, effektusok a szovegben

o Bekezdésformatumok — behuzas és
térk6z, szévegbeosztas f



SzOvegszerkesztes
o Oldalbedllitas — margok, papirméret,
elrendezés

o Nyomtatas

0 Szegély és mintazat

o Inicialé

o Felsorolas és szamozas -— felsorolas,
szamozott, tobbszintd, listastilusok

o Tabulatorok — pozicid, igazitas, kitdltés,
vonalzdék hasznalata




SzOvegszerkesztes

o Tablazatok — létrehozas, kijeldlés, sorok,
oszlopok beszurasa, torlése, cellak
modositasa, egyesités, felosztas, sorba
rendezes

o SzAamitasok a tablazatban

o Szbveg tablazatta, tablazat szb6veggé
alakitasa

o Hasabok létrehozasa




SzOvegszerkesztes

o El6fej, él6lab készitése — tulajdonsagai,
szOveg, oldalszam beszurasa

o Labjegyzetek, végjegyzetek keészitése,
modositasa, torlése

o Képek és rajzobjektumok beszurasa -
meédiatar, kép beszurasa  filebdl,
rajzobjektumok, diagram  beszUlrasa,
wordart hasznalata




SzOvegszerkesztes

o Korlevél készitése — tdrzsdokumentum,
adatforras, eszkdztar hasznalata,
egyesités

o Boriték és cimke készitése, nyomtatasa

o Stilusok és sablonok — beépitett stilusok,
uj stilus, sablon létrehozasa, modositasa

o Targymutato és tartalomjegyzék készitése
— tagolas nézet hasznalata



SzOvegszerkesztes

o Helyesiras ellen6rzés, szinonimaszotar,
automatikus javitas




Koszonom a figyelmet!




