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Szoved bevitele

Gépelés kdzben, ha egy sz6 nem fér mar ki a sorba,
a program automatikusan a kovetkezobe teszi, ezert
SOR VEGEN NEM KELL LEUTNI az ENTER-t, csak

a bekezdés végen.

Bekezdésnek hivjuk a ket ENTER leltése kozotti
részt. Egy, vagy tobb mondatbdl allo logikailag
egybetartozo gondolatkort egy bekezdesbe irjuk!

A SZOKO?Z jelet a szavak kdzott CSAK EGYSZER
szabad leutni!

Az IRASJELEKET ugy gépeljik, hogy KOZVETLEN
A SZO UTAN IRJUK!



A beviteli hely valtoztatasa

Egerrel oda kattintok, ahova elszeretnem helyezni a
kurzort. 1

Kurzormozgato billentytkkel: — ] H—

HOME billentylvel: ugras a sor elejére.

END billentylvel: ugras a sor vegere.

CTRL + HOME billentylkkel: ugras a szoveg
elejere.

CTRL + END billentylkkel: ugras a szbveg vegere.

PAGE UP, PAGE DOWN billentytkkel: lapozas
elore, illetve hatra.



A beviteli hely valtoztatasa

 CTRL + PAGE UP, PAGE DOWN
billentylkkel : teljes lap lapozasa elére,

llletve hatra.

« CTRL + |t

« CTRL + [—

jobbra.

ugras a bekezdésben fol, le.
ugras a kovetkezd szora balra,

« Hosszabb dokumentumban kivalaszthatjuk a
Szerkesztés, Ugras mendpontot. (Az FS
billenty( leiitése ezt a menupontot hivja.)



A szoveg kijelolések

Tetszbleges szovegrészekkel utdlag is végezhetdk
maveletek, ha ki vannak jelolve. (Vigyazni kell azonban
a kijelolés utan, mert barmely billentyl lettése a
szOvegresz kitorleseéhez vezethet, természetesen a
torlest visszavonhatjuk! ., )

Egérvontatassal

(vagy SHIFT és nyilbillentylkkel)

Egy szo:

dupla kattintas a széra, a szokoz is ki lesz jelolve.
Egymas utani szavak:

kattintsunk duplan a szora, majd tartsuk nyomva a

SHIFT billentydt, és a kévetkezd szavakra is
kattintsunk egyet.



Egy sor: _
a sor kezdeténél a margon kattintunk egyet a Mouse

bal gombjaval.

Egy mondat: ,
CTRL + egy kattintas a mondatra (mondat: két
irasjel kozotti resz)

Egy bekezdes: |

dupla kattintas a margon az aktualis bekezdésben

Teljes szoveg:

CTRL + egy kattintas a margon,

vagy CTRL + numerikus billenty(zetrél az 5-0s,
vagy harom kattintas a margon,

vagy CTRL + Shift + O,

vagy a ,Szerkesztés” mendu, ,Mindent kijelol”
valasztasaval.



Gyakran hasznalt billentylG kombinaciok

Kilépés a programbal: ALT + F4

Karakter formazas:
— Kisbetl / Nagybetl valtas SHIFT + F3

— Karakterek félkovéren CTRL + B

— Karaktereket megdonteni CTRL + |

— Karaktereket alahuzni CTRL + U

— Szavanként alahuzni CTRL + SHIFT + W

— Szavanként duplan alahuzni CTRL + SHIFT + U
— Valtani kis-kapitalis betikre = CTRL + SHIFT + K

Valtani, mozogni, frissiteni stb.:
— Felfrissiteni az aktualis mez6 tartalmat F9



Masolas, beillesztés:

El6z6 mivelet visszavonasa
Masolas

Beillesztés

Kivagas

Formatum masolasa
Formatum beillesztése

Beszuras:

Sortorés letrehozasa (lagy sorvégjel)
Oldaltorés beszurasa
Felteteles kotdjel beszurasa

Nem torheto kotdjel beszurasa
CTRL+SHIFT+KOTOJEL

Nem torhet6 szokdz beszurasa

CTRL +Z
CTRL + C
CTRL + V
CTRL + X
CTRL + SHIFT + C
CTRL + SHIFT + V

SHIFT + ENTER
CTRL + ENTER
CTRL + KOTOJEL

CTRL+SHIFT+SZOKOZ



