Keresd meg a Wordben önállóan és alkalmazd!

Keresd meg az eszköztár ikonjai között a kisbetű-nagybetű váltó ikont!

Hogyan tudnád ezt a mondatot csupa nagybetűsre átalakítani?

EZT A MONDATOT PEDIG OLYANRA ALAKÍTSD, AHOL CSAK A SZAVAK ELSŐ BETŰJE NAGYBETŰS!

A szöveg táblázattá alakítható a Beszúrás / Táblázat menüben. A táblázatból a szöveg kinyerhető, ha kijelölöd a táblázatot, és a Táblázateszközök Elrendezés fülén keresed a Szöveggé alakítást.
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Ezt a speciális formázást…
…másold át erre a szövegre az itt látható Formátummásoló ikon segítségével.

Ha sikerült, akkor az eredeti szöveg speciális formázását szüntesd meg egy utasítással.

A Formázás törlését keresd a Stílusok között


A három rajzalakzat sorrendje cserélődjön fel (a négyzet látszódjon legfelül),

körvonaluk és kitöltésük legyen más színű, kerüljenek egy csoportba

és a hármas alakzat forduljon el derékszögben.

Több alakzatot egyszerre a Ctrl gomb lenyomva tartásával tudsz kijelölni. Csoportosítani a kijelölt alakzatokat jobb-egérgombbal, majd a megfelelő utasítással tudod.
A következő információk megadását mezők használatával oldd meg.

A beszúrható mezőket megtalálod a Beszúrás / Kész modulok menüben.

A kategóriák közül a Dokumentum adatai és a Dátum kategóriákat használd.

Ide írd be a dokumentumban lévő szavak számát:

Ide pedig a karakterek számát (szóközzel):

Szúrd be ide a dokumentum méretét (kilobyte-ban) tartalmazó mezőt: 

Ide pedig a dokumentum szerzőjének nevét tartalmazó mezőt: 
Ide a készítés dátumát, ugyancsak mező segítségével: 
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