8. ora. Word tesztkérdések: BLZS©

55. Megoldhatd-e, hogy egy késébb Iévd lapnak kisebb legyen az oldalszama?
a) Nem

b) Igen, szakaszokra bontva a dokumentumot

c) Igen, ha forditott oldalszdmozast allitunk be

d) Igen, ha aldokumentumokat és fédokumentumot alkalmazunk

56. Mi torténik, ha egy szakaszokra bontott dokumentumban kijeldliink egy
szovegrészt, majd atallitjuk a hasabszamot kettére?

a) A kijelolt terllet kéthasabos lesz, a tobbi marad az eredeti.

b) A teljes dokumentum kéthasabos lesz.

c) A kijelolést tartalmazdé szakasz lesz kéthasabos.

57. Hogyan tud szamozott listat késziteni?

a) Minden sor elé begépelem a kivant szamot

b) Az els6 sor gépelésekor bekapcsolom a szdmozas gombot, majd az utolsénal
kikapcsolom

c) Az els6 sor gépelésekor bekapcsolom a szamozas gombot, majd az utolsot kovetd
sornal kikapcsolom
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58. Hogyan valtoztathatja meg a felsorolasjelz6 karaktert?

a) A Beszuras meni Szimbdélum mentipontjanal

b) A Formatum/Felsorolas és szamozds menipontnal a Testreszabas gombbal
c) Egyszerlien kijel6l6m és beszirom a kivant karaktert

59. Mely oldalakon jelenik meg a fejléc?
a) Mindegyiken

b) Csak azon, amelyiken szerkesztette

c) Csak azon, amelyikre bekapcsolta

60. Hogyan tudja egyszeriien egy vékony vonallal elvalasztani a fejlécet az oldal
tobbi részétél?

a) A fejléc szerkesztésekor alahuzott kitoltésd tabulatort alkalmazok

b) A fejléc szerkesztésekor A Formatum/Szegély és mintazat menibdl vékony vonalu
szegélyt kérek, de csak a bekezdés aljara

c) A szovegben minden oldal tetejére vékony vonalakat helyezek

d) A fejlécet tablazatba teszem

e) Ezt nem lehet megvaldsitani.
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61. Mit tesz, ha el akarja keriilni a széismétléseket?

a) Az ismételt szora allok, majd a Shift-F7 billenty(vel elinditom a szinonimaszoétart
b) Kitorlom az ismételt szot

c) Az ismételt szora allok, majd a jobb egérgombbal elinditom a nyelvi ellen6rzést

62. Hogyan oldja meg azt, hogy a nevét ne kelljen mindig begépelnie?
a) Vagolapra teszem

b) Gyorsszoveget hozok neki létre

c) Sablonba felveszem

d) Stilust definialok

63. Tartalomjegyzék készitését kérte, de nem késziilt tartalomjegyzék. Mi lehet a
gond?

a) Tul sok volt a kigydjtendd sor

b) Nem lettek a cimsorok cimsor stilusként beallitva

c) A tartalomjegyzék kilon fajlba kerilt
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64. Milyen sorokat gyiijt ki tartalomjegyzék készités soran a Word?
a) Azokat a vastag betlvel szedetteket, amelyek el6tt lires sor all

b) Az dsszeset

c) A cimsor stilusuakat

d) A kijelolteket

65. Mi a kiilonbség a labjegyzet és a végjegyzet kozt?

a) A labjegyzet a dokumentum utan keril megjelenitésre a végjegyzet az oldal végén
b) A labjegyzet az oldal aljan, a végjegyzet a dokumentum végén all

c) A megjelenitési mod

d) A labjegyzet *-gal jel6l6dik, a végjegyzet sorszamozassal

66. Hogyan tud egy szot megjeldlni Ugy, hogy az szerepeljen a targymutatéban?
a) A kijelolését kovet6en a Beszuras meniu Targymutatd mentpontjaval

b) A kijelolését kovetéen az Alt-Shift-X billentylk megnyomasaval

c) A kijelolését kovetben a Beszuras menl Konyvjelz6 menipontjaval

d) A kijelolését kovetéen a Formatum mend Stilus mentpontjaval
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67. Romolhat-e egy Word-be illesztett kép mindsége, ha eltériink az eredeti
mérettol?

a) Nem

b) Igen

c) Altaldban igen, de vektoros képek esetén nem

68. Hol taroldodik a dokumentumba illesztett kép?

a) A dokumentumban

b) Kilon fajlban

c) Alapesetben a dokumentumban, de ha csatoltuk a dokumentumhoz, ugy kilon
fajlban

d) Ez attdl figg, hogy honnan illesztettiik be

69. Valtozik-e a dokumentumba illesztett kép, ha mddositja a forrasfajlt?
a) lgen

b) Csak akkor, ha csatoldssal szdrtam be

c) Csak akkor, ha vagélaprél illesztettem be

d) Nem
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70. A helyesiras ellendrzésnél az ellen6rz6 olyan széval talalkozik, amely nincs az
alap és az egyéni szotarban. Milyen lehetdségek kozul valaszthat, ha a sz6
helyesirasa megfelel6?

a) modosit (a javasoltra) b) mell6z (figyelmen kivil hagy)

c) felvesz (a szétarba)

d) javit (minden ilyen szo6t)

e) kihagy (minden ilyen sz6t)

71. Mit kell alkalmaznunk ahhoz, hogy egy Word dokumentumon beliil all6 és fekvé
oldalakat is hasznalhassunk?

a) hasabtorést

b) szakasztorést

c) oldaltorést d) sortorést e) egy dokumentumon belil nem kivitelezhet6

72. Mi torténik a labjegyzet szovegével, ha kitorli a Iabjegyzet hivatkozasat?

a) A labjegyzet is eltlinik

b) A labjegyzet sz6vege megmarad, de a hivatkozasjel eltlinik a |abjegyzet szovege el
c) A labjegyzet atkerul masik oldalra

d) A labjegyzet a kovetkez6 szohoz kapcsolodik
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73. Mikor célszerii a korrektura hasznalata?

a) Ha a dokumentumot szakember mddositja

b) Ha a javitasokat csak jelolni (jeloltetni) szeretnénk, s azok valds elvégzésérdl csak
kés6bb kivanunk donteni

c) Ha a nyomda részére kivanunk szerkesztési utasitasokat adni

74. Mi a korlevél?

a) Kor alaku levél

b) Tobb embernek sz61d, nagyrészt azonos tartalmu dokumentum, levél
c) Automatikusan generalt adatokat is tartalmazé dokumentum

d) Automatikusan generalt levél

e) Olyan levél, amely tobb kézen is atmegy, korbe jar

75. Milyen adatokat célszerii a korlevél hasznalatakor kiilon tablaban tarolni?
a) Minden adatot, amely a dokumentum részét képezi

b) Minden olyan adatot, amely eltér6 lehet a kilonboz6 valtozatokban

c) A cim, név, megszadlitas, és mas hasonld jelleg(i adatot

d) Csak a Név és cim adatokat
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76. Hogyan tud olyan levelet késziteni, amely tobb cimzettnek is szol és csak a
megszolitasban és a tartalomban lévé egyetlen adatban kiilonbozik?

a) Mindegyiket kilon-kilon megirom

b) Egyszer megirom, majd az adatokat atjavitgatva egyenként kinyomtatom minden
valtozatot

c) Megirom, majd a vagolap segitségével tobb példanyt készitek belble, amelyekben
egyszerden csak atjavitom az adatokat

d) Az adatokat kilon tablaban tarolva korlevelet készitek, s a valtozo részek helyére
beszirom a kivant mez6t

77. Milyen esetekben célszerii a sablonok alkalmazasa?

a) Olyankor, amikor valamit at kivanunk rajzolni

b) Olyankor, amikor a masolast kivanjuk megadott keretek kozé szoritani

c) Olyankor, amikor tobb egymashoz hasonlé dokumentumot kell készitenink.
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78. Korlevélkészités kozben meg kell valtoztatni az egész levél betlitipusat.
Hol kell ezt megtenniink?

a) torzsdokumentumban

b) adatallomanyban

c) egyesitett dokumentumban

79. Utdlag megvaltoztathatd-e a szovegben lévé tablazat sorainak szama?
a) lgen.

b) Nem.

c) Csak novelhet6.

d) Csak csokkenthet6.

80. Utdlag megvaltoztathato-e a szovegben |évo tablazat oszlopainak szama?
a) lgen.

b) Nem.

c) Csak novelhet6.

d) Csak csokkentheté.
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81. Mi a szovegszerkesztés szokasos menete?

a) A formazatlan szoveg bevitele, formazasa, mentése, nyomtatasa.

b) A formazatlan szoveg bevitele, ellen6rzése, mentése, formazasa, végsé mentése,
nyomtatasa.

c) A formazatlan szoveg bevitele, ellen6rzése, mentése, nyomtatasa.

d) A formazatlan szoveg bevitele, ellen6rzése, formazasa, nyomtatasa, mentése.

82. Mi az ENTER szerepe az altalanosan hasznalt szovegszerkeszt6 programokban?
a) A sor végét.

b) A mondat végét.

c) A bekezdés végét.

d) A lap aljat.

83. Mi az automatikus sortorés?

a) A szovegszerkeszt6 program a sor végén automatikusan uj sorba viszi a kurzort.
b) A szovegszerkesztd program bizonyos helyeken automatikusan megtori a sort.
c) A kis helyre, tobb sorba irt automatikusan megtort sorok.




