SZÖVEGSZERKESZTÉS ELMÉLET

Szövegszerkesztési formázási egységek
· Karakter: a legkisebb formázási egység. Betű, szám, írásjel, szimbólum.
· Mondat: A nagybetűtől a mondatot lezáró írásjelig tartó formázási egység.
· Bekezdés: Az Entertől, Enterig tartó szövegegység, formázási egység.
· Új sor: A bekezdésen belül létrehozható puha enterrel, azaz Shift+Enterrel.
Új sor lehet úgy is, ha új bekezdésbe kerül a szöveg.
· Sor: A szövegszerkesztésnél változó a fogalma, nem formázási egység.

· Szakasz: olyan formázási egység, amit a felhasználó annak kijelöl.
· Teljes dokumentum: az első karaktertől az utolsóig tartó formázási egység.
Alapértelmezésben egy szakaszból áll a dokumentum.
Szövegszerkesztési alapfogalmak

· Kijelölő oszlop: a dokumentum bal széle felé mozgatva a kurzor alakú egeret, az átalakul nyíl formájúvá. Ilyenkor kattintva a kiválasztott szövegrésszel egy sorba kijelölhetünk.
· Sortörés: új sorba kezdődjön egy bekezdésen belül a szöveg. Shift+Enter.

· Oldaltörés: új oldalon kezdődjön a szöveg és nyomtatáskor se tolódjon el. (Beszúrás => töréspont => oldaltörés vagy Ctrl+Enter
· Fejléc, lábléc: a dokumentum alján és tetején, minden általunk választott oldalon megjelenő, egyszer megszerkesztett, ugyanazon szöveg.
A szövegszerkesztés lépései

1. Begépeljük, vagy egy másik fájlból importáljuk a szöveget.

2. Helyesírás ellenőrzés.

3. Objektumok beszúrása.

4. Dokumentum szintű beállítások elvégzése.

5. Bekezdés szintű formázások elvégzése.

6. Dokumentum mentése!

7. Nyomtatás.

A szövegbevitel alapszabályai

· Gépeléskor, ha a sor végére érünk, a kurzor automatikusan a következő sorba lép, tehát a sorok végén nem ütünk Entert. A szavak közötti távolság szabályozását a program automatikusan végzi. Entert csak akkor ütünk, ha a bekezdésnek vége van.

· Ha egy bekezdésen belül rövid sorokat kívánunk írni, akkor a Shift+Enter (sortörés-bekezdésen belüli új sor) billentyű kombinációval készíthetünk új sort.

· Több szóköznyi helyet a tabulátorok alkalmazásával kell kihagyni. A szóköz billentyű ismételt lenyomásával helyet kihagyni, igazítani TILOS.
· Az írásjelek után mindig szóközt írunk!

· Az írásjelek a közvetlenül előttük álló szó után következnek, az írásjel előtt nincs szóköz.

· A szomszédos bekezdések távolságát térközzel állítjuk be. A sorok távolságát sorközzel. Nem üres Enterrel. Enter használata távolság képzésre szigorúan TILOS.
· Az oldal végét A Ctrl+Enter (laptörés-oldaltörés) billentyű kombinációval végezzük. Ilyenkor a kurzor új oldalra ugrik.
· A Ctrl+Tab a táblázaton belüli tabulátor használat billentyűkombinációja.
· Hasznos, ha a Mindent mutat ikont bekapcsoljuk, mert ilyenkor a formázó karaktereket is láthatjuk, nem csak a betűket. A formázó karakterek nem kerülnek kinyomtatásra.

· Ha a kis és nagybetűs írást összekevertük a Shif+F3 billentyű kombináció többszöri lenyomásával kiválaszthatjuk a kívánt formát.
· Ha kisebb hibát vétünk, használjuk a Törlés (Delete), a Vissza nyíl (Backspace) és az Átír (Insert) billentyűket.

· Ha nagyobb hibát vétünk, akkor a Visszavonás ikonra kattintva visszatérhetünk a hiba elkövetése előtti állapothoz.

· F4 billentyű lenyomására az utolsó formázási parancs végrehajtódik a kijelölt egységen.
· Ha duplán kattintunk egy szóra kijelölődik.

· A kijelölő oszlopba egyszer kattintva kijelölődik a sor.

· A kijelölő oszlopba kettőt kattintva kijelölődik a bekezdés.

· A kijelölő oszlopban CTRL+Katt a teljes dokumentum kijelölődik. Ctrl+A a teljes dokumentum kijelölése.
· Kurzormozgató nyilakkal mozoghatunk a szövegbe.

· Shift+ kurzormozgató nyilak segítségével szöveg kijelölése.

· Ctrl+kurzormozgató nyilak jobbra, balra. A szó elejére, végére ugrik.
· Ctrt+Home dokumentum elejére ugrunk. CTRL+End dokumentum végére ugrik a kurzor.













