Szovegszerkesztés

( Szimbolumok beillesztése )

A billentytizetre értelemszer(ien csak a leggyakoribb karakterek keriiltek. Igy példaul
hidba keressiik a miszaki életben hasznalt specidlis jeleket (fok, goroég bet(ik) vagy a
nemzeti valutdk jeloléseit. Azokat a karaktereket, amelyeket a billentytizet segitségé-
vel kozvetleniil nem vihetiink be, szimbélumoknak nevezziik. Az igény miatt gyako-
riak a csak szimbo6lumokat tartalmazé karakterkészletek (pl. Symbol). A szimbo6lumok
kezelése és formdzasa a betiikével azonos, az eltérés csupan a bevitel mddjaban van.

A szimbdlumokat kétféleképpen vihetjiik be. Az egyik lehet8ség a hozzdjuk tartozo
karakterkéd megaddsa, ezt pl. Windowsban az ALT Gr gomb lenyomdsa mellett, a nu-
merikus billenty(izeten irhatjuk be. A masik lehet8ség, hogy a megfelelé meniiponttal
megjelenitjiik a lehetséges szimbdlumok tdbldzatdt, ahonnan a sziikséges jelet az egérrel
vélaszthatjuk ki.
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A szimbélumok tablazatat a Beszuras meni Szimbolum vagy Kiilonleges karakterek pontjaval érhet-
jlk el. Példaul a céges fejléceknél hasznalatos szimbélumok a Wingdings betiitipusban talalhatok
(balra Microsoft Word, jobbra OpenOffice.org Write).

Tervezziink ezek felhasznalasaval egy fejléces papirt iskolank részére!

Belezdeésformazas

( Bekezdésformdtumok )

Ha 4j gondolatot kezdiink, akkor azt irdsban Gj bekezdés inditdsaval jelezziikk. Mint
lattuk, a szovegszerkesztésben bekezdésnek két bekezdésvége jel kozotti részt neveziink.
A bekezdések formazdsanal harom lehetségiink van.

Az igazitds azt adja meg, hogy hogyan helyezkednek el egymashoz képest a be-
kezdés sorai. A szovegszerkeszt6k édltaldban négy lehetGséget ismernek: balra zdrt,
jobbra zdrt, kozépre zdrt, illetve sorkizdrt; ritkibban megjelenik egy 6todik lehetdség
is, az elosztott. A sorkizart esetben a szovegszerkeszték a szokozok szélességét allit-
jak be ugy, hogy a szoveg bal széle és jobb széle egymds alatt legyen (ettdl az elsé sor és
a kimenetsor eltérhet). Az elosztott elrendezésben az utolsé sor jobb széle is a tobbi ala
keriil, rovid kimenetsor esetén hatalmas sz6kozoket eredményezve.
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Szovegszerkesztés

A behiizds a bekezdés bal, illetve jobb szélének tavolsaga a margotol. Az elsd sort
foly6szovegben a jobb olvashatdsig kedvéért gyakran beljebb kezdik. Ha viszont a be-
kezdés t6bbi sordhoz képest az elsé sor kijjebb van, akkor fiiggd behiizdsrol beszéliink.

A térkoz a bekezdés fiiggodleges elrendezését adja meg: az el6z0, illetve a kovetkezd
bekezdést6l mért tavolsagot, valamint a sorkozt.

konyvet sorol fel ( tudjuk, hogy milyen nagy értékiiek voltak a kézzel irt
_ Elsosorban természetesen liturgikus konyvek voltak, de akadt kdztiik p
“|Cicero, Lucanus, Cato). A 12. szizad a kaptalani jskolak fénykora.
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1§ igy természetesen iskoldkat is. A jelentosebbek hitel
Bal behuzas

litjak, masoljak és orzik az okleveleket. A pannonhalm

A behuzas és térkéz fogalma. Hogyan allithatok ezek be az altalunk hasznalt programban?

( A bekezdésformatumok bedllitdsa )

Az igazitdst gyakorlatilag minden olyan alkalmazéi programban, amelyek kezelik a
szoveget is, az eszkoztdr megfeleld ikonjaival mddosithatjuk. Az eszkoztérat érdemes
attanulmanyoznunk, mert igen gyakran tovabbi lehet6ségeket is kindl a bekezdés gyors
megformdazdsara.
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Az eszkoztar ikonjai a bekezdések formazasahoz. Balra az igazitas beallitasa (Ability Write), k6zépen a
behuzas csbkkentése és ndvelése (OpenOffice.org Writer), jobbra a sorkéz beallitasa (Microsoft
Word). Hasonlitsuk 6ssze az abran lathato ikonokat az altalunk hasznalt sz6vegszerkesztéével!

A behiizdst egyszeriien modosithatjuk a vonalzon 1évi jelek hiizdsdval is. A médszer
elénye, hogy a képernyén kozvetleniil latjuk a formazandé bekezdést. Alairast példaul
ugy helyezhetiink el, hogy a bal behuizés jelét jobbra toljuk.

A bekezdésformatumok moédositdsara a legnagyobb szabadsdgot eziittal is a menii
adja, ahol minden lehetGséget megtaldlunk. A menii segitségével a megfelel$ értékeket
pontosan is bedllithatjuk, mig pl. a vonalzén torténd hizassal nem feltétlentil.

A behuzas beallitasa a vonalz6 se-
gitségével (Microsoft Word).

EA bekezdés elsé sora, H Készitsiink el egy alairasmintat a
a bekezdés jobb széle (jobb behl'uésf vonalzé segitségével egy dokumen-

tum aljara!
# bekezdés tébbi sora (bal behuzis) §
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