A kovetkezd meghivét egy régi diak kildi volt osztalyfénokének az egykori osztalytarsak nevében.
A levél tartalmilag rendben van, latszélag minden a helyén van.
Nézziik meg, milyen hibdkat kovetett el a levélird!

Kedves Osztalyfénok Ur!

A Jokai Mor Gimnazium 1997-ben érettségizett IV/A osztalya nevében szeretettel
meghivom 20 éves érettségi talalkozonkra, 2017. junius ho 10-én, szombaton este 8 orara,
az Eziist Kehely vendéglo ( Teleki Mihdly u. 28. ) kiilontermébe.

Reméljiik,hogy az idépont megfelel Osztalyfonok Urnak, és jelenlétével
megorvendeztet majd benniinket . Mindent el fogunk kovetni —lesz meglepetés is—, hogy jol
érezze magat kozottlink.

Szives részvételére szamitva tisztelettel koszonti

volt tanitvanya :
Erdélyi Zsuzsanna ,, Erzsu ”

Budapest, 2017.majus 2.



E levél elkészitéséhez 7 db bekezdés sziikséges. Ezt jelzik a kék téglalapok, illetve a z6ld enterek.

A hibas entereket pirossal jeloltik a kovetkezd szabalyok megsértése miatt:
nem (tlnk minden sor végén entert, csak a bekezdések végén (természetesen vannak egysoros bekezdések is)
a bekezdések kozotti lires sort nem enterrel készitjlik, illetve nem Gtlink egymas utan tébb entert

Kedves Osztalyfénok Ur!ﬂ
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Tipp:
Az eltdvolitashoz a kurzorral alljunk a felesleges enter elé, és nyomjuk le a Delete billentydit.

A bekezdések kdzotti tavolsgot térkozzel allitjuk: Elrendezés/Bekezdés/Térkdz/Utana
12 pontos betliméret esetén 1 sor kihagydsa 12 pt térkozt jelent, 2 sor kihagydsa 24-et.

Elrendezés

Behizds Térkaz

3=Bala 0cm :Ii Elétte: |0 pt l

=€ Jobbra: (0 cm 1= Uténa: | 12pt

Bekezdés [F1

Ha 0j oldalt akarunk kezdeni, akkor az enter ismételt lelitése helyett hasznaljuk a CRTL+ENTER billentylkombinaciét!



Miutan rendbe raktuk a bekezdések tagolasat, vizsgaljuk meg, milyen tovabbi gépelési hibak kerliltek a szovegbe!

bekezdést nem kezdiink sz6kdzzel, nem (itiink egymas utan tobb szokozt (sz6kozokkel nem csinalunk helyet)
az irasjelek az el6ttiik allé széhoz tapadnak, elé nem teszlink szokézt, utana viszont igen

az idézGjelek és a zardjelek kozvetleniil a kozrefogott szavakhoz tapadnak

a gondolatjel el6tt és utan szokodz van

| -Kedves-Osztalyfonok-Ur!
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Tipp:
Az eltdvolitashoz a kurzorral alljunk a felesleges sz6koz elé, és nyomjuk le a Delete billentydit.



Tovabbi gépelési hiba a tab billenty( indokolatlan hasznalata.

tul nagy a bekezdés elsé soranak behuzasa
nem szabad egymas utan tébb tab-ot Gtni

Kedves Osztalyfénok Ur!

A Jokai Mor Gimnazium 1997-ben érettségizett [IV/A osztalya nevében szeretettel meghivom
20 éves érettségi talalkozonkra, 2017. jinius ho 10-én, szombaton este 8 orara, az Eziist

Kehely vendéglé (Teleki Mihaly u. 28.) kiilontermébe.

————Reméljiik, hogy az idépont megfelel Osztalyfonok Urnak, és jelenlétével
megorvendeztet majd benniinket. Mindent el fogunk kovetni — lesz meglepetés is —, hogy jol

érezze magat kozottlink.

Szives részvételére szamitva tisztelettel koszonti

N N N N - - - - - volt tanitvénya:
- - - - — - - - - Erdé1y1 Zsuzsanna ,,EI'ZSU”

Budapest, 2017. majus 2.

Tipp: l

A bekezdések elsd sorat a vonalzon 1évé felsé - —— :
haromszdggel huzzuk beljebb. A Jokai Mor Gimndzium 199

A vonalzé bekapcsolasa: Nézet/Vonalzé meghivom 20 éves érettségi tald
Eziist Kehely vendéglé (Teleki |

Tudjuk, hogy 12 pt=0,422 cm. Tipografiailag akkor lesz Reméljiik, hogy az idépont m
szép egy behuzds, ha a betliméret egyszeresének vagy majd benniinket. Mindent el fog
kétszeresének megfelel§ mértékdre allitjuk. kozottiink.

[]A Jokai Mér Gimnéazium 199
meghivom 20 éves érettségi tald
Eziist Kehely vendeglo (Teleki ]

[ Remé¢ljiik, hogy az idépont
majd benntinket. Mindent el fog
kozottiink.

Kezdé&lap/Bekezdés/Tipusa: Elsé sor; Mértéke: 0,42 cm m
ezddlap

Bekezdés

Ha egy nem (res bekezdés legelején villog a kurzor és tlink egy tab-ot,
akkor is behuzza a felsé haromszoget, de elég nagy mértékben.

Ezt a mértéket be lehet allitani a tabulatorok lapon:
Kezd6lap/Bekezdés/Tabulatorok/Alapérték

Az alairas elkészitéséhez végezziik el az alabbi lépéseket:

. toroljik ki az 6sszes tabulatornyilat

. alljunk a kurzorral a ,,volt” sz6 elé

. kattintsunk kétszer a vonalzén a 12-es poziciéra

. a megjelend Tabulatorok panelen ellenGrizziik a Pozicié: 12 cm-t, jel6ljik be a
Kozépre igazitast, majd kattintsunk az OK gombra.

5. Ussuink egy tab-ot.

6. alljunk a kurzorral az ,,Erdélyi” sz elé és ismételjik meg a 3-5. |épéseket.

A WN PR

Latjuk, hogy elég 1 tabuldtor is ahhoz, hogy az alairds egymas alatt kdzépre kertljon
a 12 cm-nél. Ugyanis az tértént, hogy amint elhelyeztiink egy Utk6z6pontot a 12 cm-nél,
fellilbiraltuk az alapértéknél beallitott tavolsagot.

........

anutook ==

Tabulatorok ?

e

X
Pozicia: [ Alapérték: ,
12em 1,25 cm =

12 em

Tarlendd tabulétorok:

Igazitas

O Balra
(0 Decimalis
Kitgltés
® 1 Nines D2 [
O4__
Felvétel Tarlés A7 Bsszes tarlése




Két tébbsoros bekezdésilink van.

az egy sornal hosszabb bekezdéseket a bal és a jobb margdhoz témbositjik, sorkizarjuk

Kedves Osztalyfénok Ur!

A Jokai Mor Gimnazium 1997-ben érettségizett [IV/A osztalya nevében szeretettel meghivom
20 éves érettségi talalkozonkra, 2017. junius ho 10-én, szombaton este 8 6rara, az Eziist Kehely

vendéglé (Teleki Mihaly u. 28.) kiilontermébe.

Reméljiik, hogy az idépont megfelel Osztalyfonok Urnak, és jelenlétével megorvendeztet
majd benniinket. Mindent el fogunk kdvetni — lesz meglepetés is —, hogy jol érezze magat

kozottiink.

Szives részvételére szamitva tisztelettel koszonti

Budapest, 2017. majus 2.

Tipp:
Kezd6lap/Bekezdés/Sorkizaras

volt tanitvanya:
Erdélyi Zsuzsanna ,,Erzsu’

b

Bekezdés |F]

A sorkizart elrendezés a sz6kozok megnovekedésével valdsul meg. Ez lassitja a szoveg folyamatos olvasasat, a mondatok
értelmezését. A szovegben kialakult ,folyosékat” az automatikus elvdlasztas bekapcsoldsaval eltlintethetjik:

Elrendezés/Elvalasztas/Automatikus

A sz0kdzdk manapsag nem a szedok munkajanak

hanyagsaga Jmiatt/ ndvekednek]/ Jmint a mult
szazadban, /hane azért, mert/ keskenyednek a
hasabok, /az egymas mell¢ Adrdelések egyre

elfogadhatatlanabb sorméreteket eredményeznek —
mégis erfltetik a tombositést —, marpedig mennél
keskenyebb a szedés, annal kevésbé lehetséges a
sorokat szokozanomalidk nélkil kizarni. Ezenkiviil a
tulzottan nagy szokozok egymas ala keriilve tobb
soron at ,,utcakat” hoznak létre.

A sz0k6zO0k manapsag nem a szedok munkajanak ha-
nyagsaga miatt névekednek, mint a malt szazadban,
hanem azért, mert keskenyednek a hasabok, az egy-
mas mellé tordelések egyre elfogadhatatlanabb sor-
mereteket eredményeznek — mégis eroltetik a tombg-
sitést —, marpedig mennél keskenyebb a szedés, annal
kevesbé lehetséges a sorokat szokdzanomaliak nélkiil
kizarni. Ezenkiviil a tilzottan nagy szokozok egymas
ala keriilve tdbb soron at ,,utcakat” hoznak létre.




Osszefoglalva:

felesleges sz6koz
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