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A szovegszerkesztés ajanlott lepesei: BLZS

1. Gépeljiik be és mentsiik el a szoveget formazas
nélkil, az 6sszetartozd szovegegységeket (cimet,
alcumeke‘r is) Uj bekezdésbe helyezziik el.

2. Allitsuk be az automatikus elvdlasztdst,

a lap- és margéméreteket,

3. végezziink helyesirds ellenérzést.

4. Formdzzuk meg a széveget, haszndljuk a stilusokat
és sziikség szerint vdltoztassuk meg a vonalzon a
bekezdéshatdrokat.

5. Illessziik be a képeket, grafikonokat,
tdblazatokat.

6. Mentsik el a kész dokumentumot.
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Karakter formdzdsok BLZ 5©

Tobb sz6 esetén kijeldljik a szavakat és
mondatokat és Ugy formdzzuk a szévegiinket.

Egy szo esetén csak bele klikkeliink a széba.
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Karakter formazds a kezdélap meniiszalagon
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Ez a szdvegtdrzstémahoz tartozd betiitipus. A rendszer altal alkalmazott betltipust az aktualis dokumentumtéma hatarozza

Mégse

A kiskapitdlis szoveg végig nagybet(is de az elsé karakter nagyobb!

A rejtett szoveg megjelenitése és elrejtése a mutat rejt gombbal t6rténikl



Bekezdés formazasok BLZS©

Bekezdés formazasa sordn csak beleklikkelek a
bekezdésbe = aktualizalom és formdazom.

Tobb bekezdést ki kell jelglni és gy formazni.

Bekezdés =
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Bekezdés formadzds a kezddlap meniiszalagon
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