WORD - 2.
ALAPFUNKCIÓK
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A kurzort ( I )a képernyőn bárhova helyezhetjük az egerünk segítségével. Ahol a kurzor villog onnan fog indulni a gépelés, a BACKSPACE a kurzortól balra a DEL a kurzortól jobbra lévő karaktert törli.

Egérmutató formái:
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I - a kurzor mozgatása, ahova klikkelünk onnan indul a gépelés


- menüpont, vagy funkció választás
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- kijelölés, a bal margón az adott sor előtt bal gombbal klikkelve az adott sor kijelölhető
Kijelölés:

Egy szó vagy szövegrész kijelöléséhez vigyük a kurzort a szöveg kezdetéhez, majd a bal egér gomb lenyomva tartása mellett húzzuk az egeret addig, amíg ki szeretnénk jelölni a szöveget, majd engedjük el a bal egér gombot. Ha elrontottuk, először vegyük le a kijelölést, majd próbáljuk újra. A kijelölés levehető, ha kijelölt szövegen kívülre klikkelünk.
[image: image3.png]


[image: image4.png]


Egy kijelölt szöveget át tudunk mozgatni egy másik helyre, oly módon hogy a kijelölt szövegen mikor az egér mutatója ilyen
akkor nyomok egy bal klikket és nyomvatartás mellett oda viszem a szöveget ahova át akarom helyezni majd elengedem a bal egérgombot. 
A mozgatás folyamán az egér mutató így néz ki: 
Lehetőség van arra is, hogy több szót vagy szövegrészt is kijelöljünk egyszerre, ehhez azt kell tennünk, hogy a szokásos módon kijelöljük az elsőt, majd a következő kijelölése előtt lenyomjuk, és nyomva tartjuk a CTRL gombot, amit csak akkor engedjük fel, ha már végeztünk az összes szó vagy szövegrész kijelölésével.
Jobbklikk, vagyis helyi menü:
Ez a menü akkor jelenik meg, ha az egér jobb gombját megnyomjuk, a tartalma meg mindig ahhoz alkalmazkodik amin épp megnyomtuk, pl.: ha egy kijelölt szövegen nyomunk jobb klikket akkor az ahhoz tartozó leggyakoribb menüpontok választhatóak ki, ha pedig képen tesszük ugyanezt akkor az ott leggyakrabban használt menüpontokat ajánlja fel.

Kivágás 
– Lehetőségünk van egy kijelölt szöveget, képet, stb. kivágni és máshová rakni a dokumentumban.
Másolás 
– Annyiban különbözik a kivágástól, hogy itt megmarad az eredeti szöveg is.

Beillesztés
– Az előzőekben kivágott, vagy kimásolt szöveget tudjuk beilleszteni a kurzor aktuális pozíciójához.
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