Gépelés
Javítsa ki az alábbi szövegben a gépelési hibákat!
Ez egxy pont nekem vajó feladat,    hiszen más begébelte hejetem nekem csak ki kell javítani a szüveget. Ebbe annyi hiba van, hogz legkozelebb inkább begelepelem.
Természesen nemj elég, ha hibátlan a szovegunk, a forméjára is adnunk kell. A szöveg egyes részeit hangsólyozhatjuk a betuk kiemelésél.
Ha egy sor akaratunk ellenére új sorban folytatódik,
a sor végi entert kitörölve a két sor ismét „összeragad”.
I. Betûk, betûcsoportok formázása
A formázó szalag segítségével oldja meg a következô feladatokat:
Ez a sor legyen dőlt, Bookman Old Style betűtípusú!
Ez a sor legyen dôlt betûs, 10 pontos COURIER betűkkel írva!
Ebben a sorban az "idézôjelek közötti szöveg" legyen aláhúzott!
A színek neve a megfelelô színnel legyen írva:
	piros
	kék
	sárga
Ez a szöveg legyen csupa nagybetû, és 3 ponttal ritkított!
Húzza át a kettôspont utáni szöveget: hibás szöveg.
Ezt a szöveget pontozottan húzza alá.
Szerkessze meg az alsó és felsô indexeket:
	víz: H2O;  szén dioxid: CO2, kénsav: H2SO4
	matematikai egyenlet: x4+x > x2-1
mértékegységek: 1 m2 = 100 dm2 = 10000cm2; 1 m3 = 1000 dm3

Állítsd elő a szövegeffektusokat:
Árnyék, tükröződés. ragyogás, és előre beállított effektusok
Árnyék, tükröződés. ragyogás, és előre beállított effektusok

Keresse meg az alábbi szimbólumokat és szúrja be a kettőspont után:
	telefon: pl		oda-vissza nyíl:	copyright jel:		boríték:
II. Bekezdések formázása
Ez a bekezdés balra igazított.
Ez a bekezdés legyen jobbra igazított.
Ez a bekezdés pedig legyen középre igazított.
Hosszabb (több soros) bekezdés esetén érdemes a sorkizárt igazítást választani, amely a bal és jobb margó közötti részt teljesen kitölti, úgy, hogy a szóközöknél arányosan nagyobb ritkítást hoz létre. Ez a bekezdés legyen sorkizárt.

Bekezdésformázás vonalzóval
A vonalzó segítségével állítsa be a következôt: ennek a bekezdésnek a sorai a bal margóhoz képest 2 cm-re és a jobb margóhoz képest is 2 cm-re legyenek behúzva! A bekezdés előtt legyen 12 pont, mögötte 18 pont térköz! Készítsen a bekezdés első karakteréhez 3 soros iniciálét, 
A kezdőlap szalag segítségével állítsa be, hogy ez a bekezdés legyen dupla sortávolságú, az első sor behúzása 1,5 cm, s hogy a sorai ne legyenek szétválaszthatók lap- vagy hasábtörésnél!
III. Szegély és mintázat
A kezdőlap szalag segítségével a következô (Előkereste…)bekezdésnek készítsen dupla vonalú, árnyékolt szegélyt, a szegélyen belül válasszon egy színes kitöltô mintázatot!
Előkereste a legnagyobb mézescsuprot, hóna alá vette, és felkapaszkodott vele a fa legmagasabb ágára, aztán megint lemászott egy másik csuporért ... s mikor így egyenként valamennyi csuprot sikerült megmentenie, odaült közibük a vastag faágra és ott ült és lóbálta a lábát tíz mézescsupor biztató társaságában...
Ennek a bekezdésnek csak a jobb és bal szélén legyen szegély, egy-egy vastagabb, piros vonal!
IV. Másolás és áthelyezés húzással 
Rendezze a számokat nagyság szerint sorrendbe a kijelölés, majd egérhúzás művelet segítéségével (figyeljen, a számokat nem szóköz, hanem TAB- jel választja el egymástól!) :
135	76	467	125	9	867	312
V. A vágólap használata
Tegyen a vers címe elé egy oldaltörést, majd a  kivágó és beillesztő ikonok használatával tegye rendbe a versszakok sorrendjét (segít a számozás)!
Edmund Spenser Homokba írtam kedvesem nevét
(3)Tévedsz! - feleltem: - híred élni fog, 
ami porba hal, az csak földi lom,
szépséged a dalaimban lobog
s dicső neved a mennybe fölírom. 
(2)Hiú ember, hiú vágy - szólt pörölve
a lány - megfogni a pillanatot,
hisz magam is így omlok egykor össze
és nevemmel együtt elpusztulok. 
(4)S ott szerelmünk, bár minden sírba hull,
örökké él s örökké megújul. 
(1)Homokba írtam kedvesem nevét,
de jött a hullám s rajzom elsöpörte:
leírtam újra minden betűjét,
de jött a dagály s munkám eltörölte. 

VI. Keresés és Csere: ismétlődő szóközök, bekezdésjelek és a formátum eltávolítása 
Az alábbi szöveget készítője – teljesen szabálytalanul – a szóköz és az ENTER ismételt lenyomásával tagolta. Használjuk a Csere funkciót a javításhoz!
· Első lépésként cseréjünk le minden dupla szóközt → egyre! Ismételjük amíg történik csere. 
· Hasonló módon tüntethetjük el az ismétlődő bekezdésjeleket, ahol a bekezdésjelet speciális karakterként kell beszúrnunk
· továbbá a bekezdés + szóköz → bekezdés, 
· illetve a szóköz + bekezdés → bekezdésjeleket is. 

                                                     Példa szabálytalanul beírt dokumentumra


           Első fejezet

   A videó kiváló segítséget nyújt  A hatékony kommunikációban.  Az Online videó lehetőségre kattintva beillesztheti  A hozzáadni kívánt videó beágyazási kódját. Kulcsszavas keresést is végezhet  Annak érdekében, hogy megtalálja  A dokumentumához leginkább illő videót.  Annak érdekében, hogy dokumentuma még professzionálisabb hatást keltsen,  A Word egymáshoz illő élőfej-, élőláb-, fedőlap- és szövegdobozdizájnokat kínál. Hozzáadhat például egy egymáshoz illő fedőlapot, élőfejet és oldalsávot.
   A Windowsban számos b?ûkészl? van, amelyek? az írás során használhatunk. Egy-egy b?ûkészl?? szaknyelven f#tnak neveznek: másképpen fogalmazva minden egyes f#t egy az#os típusú karakterekbôl álló b?ûkészl?? jelent. A szabványos ábécé b?ûit sokféleképpen írhatjuk le: írhatunk legömbölyít?t vagy szögl?es b?ûk?, de egészen különös mód# megformázott b?ûk? is. Egy f#t egyébként nemcsak az ábécé b?ûit tartalmazza, hanem számjegyek?, írásjelek? és különbözô szimbólumokat is.

Az elvarázsolt bekezdés szövegét értelmessé teheti,a ?  et és #  on cserékkel

A dokumentumban előforduló ô-ket cseréljük ki a helyes ő-re, û-ket a helyes ű-re.
Az egész dokumentumban cserélje le az aláhúzott szövegeket nem aláhúzott félkövér nem dőlt -re 

Szúron be ide egy oldaltörést, és készítsen egy táblázatot a minta alapján:
A helyi felsőoktatási intézmények 2019-ben beiratkozott hallgatói
[image: ]
Forrás: A példákban szereplő fiktív adatok csak illusztrációs célt szolgálnak.
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Felsőoktatási intézmény  Új hallgatók  Végzős hallgatók  Módosítás  

  Tanulmányaikat még be nem fejezett hallgatók  

Cedar Tudományegyetem   110   103   +7  

Elm Főiskola   223   214   +9  

Maple Akadémia    197   120   +77  

  Végzett hallgatók  

Cedar Tudományegyetem   24   20   +4  

Elm Főiskola   43   53   - 10  

Maple Akadémia    3   11   - 8  

Összesen  998  908  90  

 


