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Word szovegszerkesztO program inditasa. Szovegszerkesztés alapjai. A
szovegszerkesztd program moduljai

A dokumentum egységei. Karakterformdzas: Formdazas a formatumszalagon,
Formdzads meniiparanccsal.

Bekezdések €s szakaszok formazasa: Igazitas formatumszalaggal, Formazas
mentivel, Bekezdések formdzdsa a vonalzo segitségével.

Bekezdések és szakaszok formazasa: Bekezdésformazas az eszkdztaron,
Bekezdések keretezése, arnyékolasa, Bekezdések elhelyezése.

Mozgatas €s masolas: Mozgatads és masolas vagolappal, Egér és billentyii
kombindcioja, Mozgatas és masolas vontatassal.

Felsoroldsok €s szamozasok: lkonokkal, Kiemelojelek meniiparanccsal,
Szamozas.

Tabulatorok. Szakaszok. Keretek, Inicialé készitése: Keretek szegélyezése,
Keretek torlese.

Oldalbeallitas: Formdzas meniivel, Formdzas a File menii "Nyomtatasi kép"
parancsaval.

Fejléc és labléc: Fejléc és labléc készitése, Eltéro fejléc vagy labléc készitése,
Léabjegyzet és végjegyzet, Nyomtatas. Abra készités.

Formazott szoveg szerkesztése gyakorlati feladat

Stilusok hasznalata, témak hasznalata

Nyelvi funkciok elvalasztas, nyelv kivalasztas, helyesiras ellendrzés.
Formazott szoveg szerkesztése gyakorlati feladat.

Toréspontok beszurasa oldaltores, hasabtores.

Adatok sorba rendezés, tartalomjegyzék €s targymutato készitése.
Formazott szoveg szerkesztése gyakorlati feladat

Korlevél készitése torzsdokumentum, adatbdzis létrehozasa és egyesitése.
Hosszu, tobb allomanybol allé szoveg szerkesztése

Képek objektumok, keretek kezelése

WordArt beillesztése és szerkesztése.

Egyenletszerkesztd, rajzeszk6zok hasznalata.

Formézott szoveg szerkesztése gyakorlati feladat.



