
Adatbevitel
Szöveges adatok bevitele



A billentyűzet

Írógép

• XIX. század második felétől

Kempelen Farkas 

már 1770-ben készített egyet!



Írógép működése

• billentyű leütése

• betűkar felcsapódik

• festékszalagon keresztül

• hengerre tekert papírra ráüt



Írógép billentyűzet

SHIFT = elmozdít, vált pl. kisbetűről nagybetűre



Javítás a „gépelt” szövegben

• „átgépeléssel”

• kifestéssel

• újra gépeléssel

nehézkes és nem szép



Betűk elrendezése
angol billentyűzet

magyar

billentyűzet



Váltás angol / magyar billentyűzet

között

ide kattintva lehet váltani a különböző billentyűzet kiosztások között



A billentyűzet 

és részei

1. Funkcióbillentyűk

2. Alfanumerikus

billentyűk

3. Navigációs

billentyűk

4. Numerikus

billentyűk

5. Vezérlő billentyűk: Alt, Sift, Ctrl, Alt Windows



A billentyűzet részei



Forrás

 https://slideplayer.hu/slide/12668977/

 https://slideplayer.hu/slide/2617239/

 http://www.gyakorolj.hu/tanmenetek/otodiktanmenet.html

 https://slideplayer.hu/slide/2115954/

 https://shophu.wineshopse.org/content?c=%C3%ADr%C3%

B3g%C3%A9p%20alak%C3%BA%20billenty%C5%B1zet&id

=11

 https://slideplayer.hu/slide/2222577/

 https://www.youtube.com/watch?v=wzUBroVpYxI

https://slideplayer.hu/slide/12668977/
https://slideplayer.hu/slide/2617239/
http://www.gyakorolj.hu/tanmenetek/otodiktanmenet.html
https://slideplayer.hu/slide/2115954/
https://shophu.wineshopse.org/content?c=%C3%ADr%C3%B3g%C3%A9p alak%C3%BA billenty%C5%B1zet&id=11
https://slideplayer.hu/slide/2222577/
https://www.youtube.com/watch?v=wzUBroVpYxI


Szöveg beírása és javítása



1. Feladat
tk. 7. oldal





Dokumentum készítés lépései:
1. Szöveg bevitele
2. Gépelési hibák javítása
3. Formázás

• betűtípus
• betűméret
• Betűstílus 

- normál
- félkövér
- dőlt
- aláhúzott



Fontos billentyűk és funkcióik



Kimaradt betű pótlása

kurzor

Kurzor a hiányzó betű helyére, majd pótlás.



Fölösleges betű törlése



Fölösleges betű törlése

bána

bála



Nagy kezdőbetű



CSUPA NAGY BETŰ

Visszaváltás kisbetűre: Caps Lock – ismét



Új sorba írás

nem kell tennünk semmi különöset, 

mert a „sortörés” AUTOMATIKUS.



Új bekezdés



Ugrás sor elejére



Ugrás sor végére



Oszlopok készítése



Szabályok

Szavak közé csak egy szóközt szabad tenni.

Írásjelek előtt nincs szóköz (kivétel: a zárójel és a gondolatjel).

Írásjelek után mindig van szóköz ha új szó kezdődik (kivétel: kezdő zárójel).



Szöveg beírása







Cím                              Szöveg

Betűtípus: Aharoni Betűtípus: Calibri

Betűméret: 16               Betűméret: 14

Betűstílus: aláhúzott     Betűstílus: dőlt

Betűszín: piros              Betűszín: kék     



A vágólap

Három műveletet ismer:

1.: Ctrl C / helyi menü másol

2.: Ctrl V / helyi menü beilleszt

3.: Ctrl X / helyi menü kivág

Kivágás: a helyi menü a vágólapra 

helyeződik,  az  eredeti helyről 

törlődik.



Vágólap a Windowsból való kilépésig 

megőrzi a tartalmat, ha addig más  adatot 

nem helyezünk rá.


