
Szövegszerkesztés alapjai 

Szövegszerkesztés: szöveg előállítása 

szövegszerkesztő programmal 

Szövegszerkesztés lépései: 

1. Nyers szöveg begépelése – mentés(!) 

2. Hibajavítás (önellenőrzés, 

helyesírásellenőrző) – mentés(!) 

3. Szöveg formázása (külalak) – mentés(!) 

4. Ábrák, képek elhelyezése a szövegben – mentés(!) 

5. A szöveg felhasználása – nyomtatás, archiválás, továbbítás stb. 

Szöveg egységei: 

Betű (karakter)         szó          mondat          bekezdés           oldal (lap)           szöveg 

 

 

Oldal (lap) 

Részei:                                   Tulajdonságai: 

- Méret 

- Tájolás (álló, fekvő) 

- Elrendezés, igazítás 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Beállításai: Elrendezés/oldalbeállítás 

 


