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Szoveg beirasa

A szbvegszerkesztés vizsgan leggyakrabban repradufaladatot kaphatsz. Ennél a papiron
lévé minta alapjan kell elkészitened egy széveget.\vasg begépelése is a te feladatod, ezért
nem art vizsga étt egy kicsit gyakorolni a gépelést, hogy ne fuisazkidsbél.

A szbveg bevitelénél a kdvetkiae ugyel;: B4
* A szavak elé, kozé mindig csaly szokoztegyél! >
Tilos a szavakat szokozokkel beljebb vagy arrébb virtehlelyett behdzast vagy I‘g

tabulatorokat kell alkalmazni (lasd Kéb)!

Az irasjelek (vessd, pont, felkialtéjel, kérdjel, ...) utan tegyél szokozt, elé ne!
Bekezdés végén (BEER elott) természetesen nem kell a sz6koz.

Sorkizaras esetén a sorok egyénhosszat ugy éri el a Word, hogy nagyobb szokdzpket
tesz a szavak kdzé. Azonban ekkor is csak egy-egkOg van a szavak kodzott, hidba
latszik tébbnek!

* Folyamatos szoveg esetéms@ok végénfolyamatosan irj tovabb! Ami nem fér ki, azt a
program automatikusan atviszi a kévetkeprba. RKTER-t csak a bekezdés végén nyom;!

A sorok hossza a késbiekben meég tobbszoér is megvaltozhat: Példaul szzegy
hianyz6 szo6t vagy toérolsz egy feleslegeset, vagdllibed a beiméretet, esetleg a
behuzast. Amennyiben a sorok végén ninegeg, a Word automatikusan elvégzi az
Ujratdrdelést. Ha azonban a sorok vegé&meR®-t nyomnal, neked kellene athelyezn| a
ENTER-eket a megfelél helyekre, ami rengeteg munkaval jarna. Rdadasdrkizarast
sem lehetne elvégezni artER-ek miatt. Ezértilos minden sor végénNEER-t nyomni!

» Ha rovidebb sorokat szeretnénk irni, altalaban raeeljiik a jobboldali behuzast (peldul
beljebb hazzuk a jobboldali haromszéget a vonalzday azonban csak akkor
alkalmazhat6, ha a bekezdés sorai korulbelil egwohossziak, és a formazas| is
megengedi. Egyébként a sorok vegenrFS+ENTER-t kell nyomni! Ez () sort kezd a
bekezdésen belul.

Arra azonban vigyazz, hogy ne alkalmazz sorkizéa@SHIFT+ENTER-rel egyutt, mert a
hatalmas szok6z6k miatt nagyon csunya lesz a skdveg

A szoveg elkészitse kdzben célszbekapcsolni, hogy mindent megjelenitsen a Word. ig
lathatjuk, hol nyomtunk ETER-t, SZOKOZ-t, ...

Az alkalmazott jelek:

SzOKHZ
+  SHIFT+ENTER
il ENTER

A kovetked oldalon talalhat6é példaban megfigyelheted eze&ladazasat.

Az elsy két sor végén BFT+ENTER-t nyomtunk, hogy ugyanabban a bekezdésben, de Uj
sorban folytathassuk a szdveget. A jobb oldali kéktinem névelhettilk meg, mert akkor a
bekezdés aljan Iévszegély révidebb lenne.

Az alsO két bekezdés élsoranak végén nem nyomtunk semmit, csak a bekeattfn
nyomtuk meg az Erer-t.
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minden mennyiseghen,+'
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L-kézvetett-taroldk-elénye -hogy-kénvelmes -egyide i-melegviz-ellatast-bizto sit-peldaul-
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Lz Y7 kapesolt throlékbans — térfogatulonales megfeleléen — mindig- van- a- kivant-
hémersekleti-meleg-wiz

Altalaban az keriil egy bekezdésbe, ami logikailagzétartozik (lasd az & példaban).
Vannak azonban olyan esetek, amikor egy mondathin iselj bekezdést kell kezdeni, mert
az egyes részeket kulonkbézppen kell formazni. Nézzik a kovetkgzeldat:

De-a-bekezdéseket-iz-remekil-lehetkezelni |
Példauljobbraf

vagy-kézépre-s-lehet-igazitant I

Ebben az esetben a jobbra sz6 utangg-t kellett nyomni, mert a mondat élsésze jobbra, a
méasodik pedig balra van igazitva. Ez persze nemp §3¢ de a vizsgapéldatarban ilyen
feladatok is vannak.

Elsfordul, hogy valaki annyira fél NFER-t nyomni, hogy mindenhol F8FT+ENTER-t nyom
helyette. Igy azonban nem lehet elvégezni a forstdtfa az €lz6 példaban a jobbra sz6
utan $IFT+ENTER-t nyomtunk volna, nem lehetne a két sort kulorshkiligazitani!

Az is gyakori eset, hogy a szoveg javitasakor & karakterek az ott |évkarakterek helyett
irédnak be. Ez azért van, mert a vizsgazo6 véletler@@nyomja azNSeRT billentyiit, és ezzel

bekapcsolja az atirast. Ezt az allapotsorbard IAFIR felirat is jelzi. Ha ki szeretnéd
kapcsolni az atirast, nyomd meg még egyszeNagRIT billentyiit, vagy kattints duplan az
ATIR feliratra!

Arra is célszdr figyelni, hogy amikor be szeretnél irni valamig fegyen kijel6lve egy
szOvegrész, mert akkor helyette irédik be. Szedrrcsdlyenkor is lehet alkalmazni a
visszavonast.

Ha siet az ember a gépeléssel, gyakraifordul, hogy véletlenil kisbével kezdi a
mondatot. A javitas leggyorsabb mddja az, hogylsiz szdba, vagy annak végeére visszik a
kurzort, €s megnyomjuk ai8T1+F3 billentyiket.

Végul két nagyon fontos tanacs:

» Mar beiras kdzben is érdemmenteni a szbveget a megadott helyre. Barmikor lefagyhat
a program, vagy aramszunet lehet. Ha nem mentie¢iAiheted elél a munkat!

» Rovid szbévegek (1-2 oldal) esetéisdorformazas nélkil gépeld be a széveget, és utana
végezd el a formazast! Ha rogton begépelés kdzbkapasolsz valamilyen formatumpt
(pl. kiskapitélis bet, kdzépre igazitas), akkor azt &bBb ki is kell kapcsolnod (vagy Ha
elfelejted, problémakat okozhat). Ha utdlag jelttszgy szovegrészt a formazashoz, a
kikapcsolassal nem kell foglalkoznod. Ez korulbééléannyi munkat jelent.

Ha mégis bekapcsoltal valamilyen formazast a géplebzben, és meg akarsz szabadulni
téle, nagy hasznat veheted a kovetkdillentyiikombinaciéknak: A CTRL+85KOz
kikapcsolja az 0Osszes karakterformatumot, a CTRLp€lig az 0sszes bekezdes-
formatumot.
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