6. osztaly szovegszerkesztés (80 fontos fogalom)

1. Szovegszerkeszto program (Word processor)
Az irégép utédja

Olyan szoftver, amely lehetdvé teszi szovegek 1étrehozésat, szerkesztését, formazasat és
mentését digitalis formaban. Az irdgépeket valtotta le, €s tovabbi funkcidkat kinal, mint a
helyesiras-ellendrzés és képek beillesztése.

2. Dokumentum (Document)
A Kkész fajl

A szdvegszerkesztOben 1étrehozott fajl, amely szoveget, képeket, tablazatokat és grafikai
elemeket tartalmazhat. Minden dokumentum kiilon fajlformatumban tarolddik, példdul .docx
vagy .odt.

3. Karakter (Character)
A szoveg épitokockaja

A dokumentum legkisebb épitdeleme, példaul betii, szam, irasjel vagy szimbolum. A karakterek
megjelenése a betlitipustol €s a formazastol fiigg.

4. Betiitipus (Font)
A szoveg ruhaja

A karakterek grafikai megjelenési formajat hatarozza meg. Minden betlitipus mas stilust sugall,
példaul Times New Roman hivatalos, mig az Arial modern megjelenést biztosit.

5. Betiistilus (Font style)
Kiemelés eszkoze

A betli megjelenésének modositasa, példaul felkovér, dolt vagy alahtuzott. Kiemelések €s
hangstlyozasok létrehozéasara hasznaljuk.

6. Betiiméret (Font size)
A betiik nagysaga

A karakterek magassagat pontokban (pt) adja meg. A nagyobb betliméret hangsulyt ad, a kisebb
pedig tobb szoveg elhelyezését teszi lehetévé egy oldalon.

7. Bekezdés (Paragraph)
Onallo szovegrész

A szoveg egy egysége, amelyet az Enter lenyomasaval valasztunk el. Sajat formazasi beallitasai
lehetnek, példaul behtuzas vagy igazitas.
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8. Igazitas (Alignment)
Szoveg helyzete a margon

A szdveg elrendezését szabdlyozza a margokhoz képest: balra, jobbra, kozépre vagy sorkizarva.
A sorkizart szoveg mindkét oldalon egyenes vonali margot eredményez.

9. Margé (Margin)
Ures keret a szoveg Kkoriil

A lap széle és a szoveg kozotti lires teriilet. A margok szélességének valtoztatdsaval
szabalyozhat6 a dokumentum elrendezése.

10. Sorkoz (Line spacing)
Sorok kozti levego

A sorok kozotti tavolsag a szovegben. Az olvashatosagot €s a dokumentum stilusat is jelentdsen
befolyasolja.

11. Behuzas (Indentation)
A szoveg beljebb kezdése

A bekezdés elsd soranak vagy teljes szovegrészének beljebb tolasa a margotol. Kiemelésre €s
tagolasra hasznalhato.

12. Tabulator (Tab stop)
Igazodasi pont

Eldre beallitott pozicid, amelyhez a szoveget igazithatjuk. Gyakran hasznaljak listak,
tablazatszerli adatok rendezésére.

13. Oldaltorés (Page break)
Uj oldal inditasa
Olyan jelolés, amely a szoveg kdvetkezd részét 0j oldalon kezdi. Manualisan €s automatikusan

is létrejohet.

14. Fejléc (Header)
A lap tetején ismétlodo szoveg

A dokumentum minden oldalanak felsé részén elhelyezkedd ismétlédd szovegrész. Altalaban
cimeket, datumot vagy szerzdi informaciokat tartalmaz.

15. Labléc (Footer)
A lap aljan ismétl6do szoveg

A dokumentum minden oldalanak aljan talalhato szovegrész. Gyakran oldalszamot, datumot
vagy megjegyzéseket helyeznek el benne.
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16. Oldalszam (Page number)
A lapok szamozasa

A dokumentum lapjainak szdmozasa, amely segiti a tdjékozodast. Az oldalszdm a fejlécben
vagy lablécben is megjelenhet.

17. Stilus (Style)
Formazasi készlet

Elore beallitott formazasi jellemzok, amelyek egy kattintassal alkalmazhatok szovegrészekre.
Egységes megjelenést biztosit a dokumentumban.

18. Sablon (Template)
Elére gyartott minta

Eldre elkészitett dokumentumforma, amely meghatarozott stilusokat €s beallitasokat tartalmaz.
Segit az egységes arculat megdrzésében.

19. Formazas (Formatting)
A szoveg kinézete

A szoveg vizualis megjelenésének beallitasa, peldaul betlitipus, méret, szinek és igazitas. A
formdzas noveli a dokumentum attekinthetdségét és esztétikai érteket.

20. Felsorolas (Bulleted list)
Pontokba szedett rend

Olyan lista, amely elemeit pontokkal, szimbolumokkal vagy ikonokkal kiiloniti el.
Rendszerezésre ¢és attekinthetdségre hasznaljak.

21. Szamozott lista (Numbered list)
Sorrendbe tett lista

Olyan lista, amelyben az elemeket sorszamok vagy betiik jelolik. Hasznalata logikai sorrend,
1épések vagy hierarchia kifejezésére szolgal.

22. Tobbszinti lista (Multilevel list)
Hierarchikus lista

Olyan lista, amelyben a f6- és alarendelt pontok kiilonb6zd behtizasokkal és jelolésekkel
jelennek meg. Segit komplex struktirak, példaul vazlatok lIétrehozasaban.

23. Szovegdoboz (Text box)
Mozgathato szovegkeret

Egy kiilonallo keret, amelyben szoveget helyezhetiink el a dokumentum barmely részén.
Hasznalhato6 kiemelésre, cimek vagy megjegyzeések kiillon megjelenitésére.
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24. Kép beszarasa (Insert image)
Kép a dokumentumban

A dokumentumba illesztett grafikus elem, amely lehet foto, rajz vagy abra. A képek segitenek
illusztralni és szemléltetni a tartalmat.

25. Képformazas (Image formatting)
Kép alakitasa

A beillesztett képek méretének, elhelyezésének €s keretezésének bedllitasa. Lehetdvé teszi a
dokumentum vizualis egyensulyanak megteremtését.

26. Objektum (Object)
Nem szoveges elem

Minden olyan elem, amely nem szoveg, példaul kép, tdblazat vagy alakzat. Ezeket kiilon lehet
mozgatni €s formazni.

27. Tablazat (Table)
Adatok racsban

Sorokbdl €s oszlopokbol allo adatstruktira, amelyben informacidkat rendezhetiink. Tablazatok
segitségevel attekinthetden mutathatjuk be az adatokat.

28. Tablazat cella (Cell)
A tablazat legkisebb egysége

A tablazat legkisebb egysége, a sor és oszlop metszéspontja. Egy cella tartalmazhat szoveget,
szamot vagy képet.

29. Tablazat fejléc (Table header)
Oszlopok cimkéje

A tablazat elso sora, amely a tartalom cimkéit tartalmazza. Segit az adatok értelmezésében és
rendszerezésében.

30. Tablazat formazas (Table formatting)
A tablazat kiilseje

A tablazat megjelenésének modositasa, példaul szegélyek, szinek vagy cellacgyesités. A
formdzas javitja az olvashatdsagot €s kiemeli a fontos adatokat.

31. Hasab (Column)
Oszlopokba tordelés

A szoveget két vagy tobb, egymas melletti oszlopba rendezi. Féleg ujsagoknal €s szordlapoknal
hasznélatos.
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32. Eléfej (Running head)
Ismétlodo felso szoveg

A dokumentum minden oldalan ismétl6do szovegrész, gyakran a cim rovid valtozata.
Tudomanyos ¢és hivatalos dokumentumokban kotelez6 lehet.

33. El6lab (Running footer)
Ismétlodo alsé szoveg

Az oldal aljan ismétl6dod szovegrész, példaul a fejezet cime vagy datum. Kiegészitd
informaciok megadasara szolgal.

34. Oldalbeallitas (Page setup)
Az oldal paraméterei

Az oldal méretének, tajolasanak és margoinak meghatarozasa. Az oldalbedllitas hatassal van a
teljes dokumentum elrendezésére.

35. All6 tajolas (Portrait orientation)
Magasabb, mint széles

Olyan oldalelrendezés, amely magasabb, mint szélesebb. Altaldban szoveges dokumentumok
alapértelmezett beallitasa.

36. Fekvo tajolas (Landscape orientation)
Szélesebb, mint magas

Az oldal szélesebb, mint magasabb. Tablazatok €s széles abrak megjelenitésére alkalmas.

37. Nyomtatasi kép (Print preview)
Nyomtatas elotti ellenorzés

A dokumentum nyomtatas eldtti megjelenitése, amely megmutatja, hogyan fog kinézni papiron.
Segit az utolso ellendrzésekben.

38. Helyesiras-ellenorzés (Spell check)
Elirasok javitasa

Olyan funkci6, amely automatikusan jelzi a hibasan irt szavakat. A legtobb program
javaslatokat is ad a javitasra.

39. Nyelvi beallitas (Language setting)
A dokumentum nyelve

A dokumentum nyelvének kivalasztasa, amely befolydsolja a helyesirds-ellendrzést és a szotar
hasznélatat. Fontos tobbnyelvii dokumentumok készitésénél.
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40. Automatikus javitas (AutoCorrect)
Hibak automatikus javitasa

Egy funkci6, amely automatikusan kijavitja a gyakori gépelési hibakat. Példaul a ,,tehat” sz6
helyett nem engedi a ,,tehtd” format.

41. Korrektira jelek (Proofreading marks)
Javitasi jelzések

A dokumentumban hasznalt jelek, amelyek hibak vagy javitandé részek jelolésére szolgalnak.
A szdvegszerkesztd programokban ezek digitalis formaban, piros aldhtizas vagy
megjegyzésként jelennek meg.

42. Megjegyzés (Comment)
Eszrevétel a szoveghez

Olyan funkci0, amellyel észrevételeket, magyarazatokat flizhetiink a dokumentumhoz ané¢lkiil,
hogy a {6 szoveget modositanank. Csoportos munkaban hasznos a kommunikécidhoz.

43. Valtozasok kovetése (Track changes)
Szerkesztések nyomon kovetése

A dokumentumban végzett modositasokat kiilon jelzi, példaul szinnel vagy alahtuzassal. Segiti
az egyiittmilkodeést és az atlathatosagot szerkesztés kozben.

44. Tartalomjegyzék (Table of contents)
Fejezetek listaja

Automatikusan létrehozott lista, amely a dokumentum cimeit és fejezeteit tartalmazza
oldalszamokkal egyiitt. Gyors navigaciot biztosit hosszabb anyagokban.

45. Hivatkozas (Reference / Hyperlink)
Ugropont mas tartalomhoz

Olyan elem, amely masik dokumentumra, weboldalra vagy a szovegen beliili részre mutat.
Kattintassal elérhet6 célhelyet biztosit.

46. Labjegyzet (Footnote)
Kiegészito jegyzet alul

Az oldal aljan megjelend rovid magyarazé szoveg vagy forrasmegjelolés. Segit pontositani a
tartalmat anelkiil, hogy a f6szoveget zavarna.

47. Végjegyzet (Endnote)
Jegyzet a végén

A dokumentum végén elhelyezett magyardzat vagy forras. Hasznalata féleg tudomanyos
irasokban gyakori.
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48. Hiperhivatkozas (Hyperlink)
Kattinthato kapcsolat

Kattinthato szoveg vagy kép, amely egy masik helyre vezet. A modern dokumentumokban
gyakran hasznalt internetes hivatkozas.

49. Konyvjelz6 (Bookmark)
Jelolo a szovegben

Olyan jel6ld, amellyel a dokumentum egy adott pontjat megjelolhetjiik. Segiti a gyors
visszatérést a fontos részekhez.

50. Keresés és csere (Find and replace)
Szavak keresése és cseréje

Funkcio, amellyel egy adott sz6 vagy kifejezés elofordulasait megkereshetjiik €s automatikusan
masra cserclhetjiik. 1d6t takarit meg hosszabb szovegek szerkesztésénel.

51. Formatum masol6 (Format painter)
Formazas masolasa

Eszkoz, amellyel egy szoveg formazasat masolhatjuk és alkalmazhatjuk mas szovegrészre.
Gyorsitja az egyseges formazas kialakitasat.

52. Stiluslap (Style sheet)
Formazasi szabalyok gytlijteménye

Elére beallitott formazasi szabalyok gyljteménye. Lehetové teszi a teljes dokumentum
egységes megjelenéset.

53. Sablonfajl (Template file)
Mentett dokumentumminta

Mentett dokumentumminta, amely 0j dokumentumok kiinduldépontjaként hasznalhato. Meg6rzi
a stilusokat, elrendezést és beallitasokat.

54. Szovegkiemelés (Text highlighting)
Fontos részek kiemelése

A szoveg hatterének kiemelése szinezéssel. A fontos részek gyorsabb megtalalasat segiti.

55. Szovegszin (Font color)
Betiik szinezése

A karakterek szinének modositasa. A szoveg hangsulyozasara és vizualis kiemelésre
hasznaljak.
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56. Hattérszin (Background color)
Szines hattér

A dokumentum vagy kijeldlt szovegrész hatterének szinezése. Segiti a vizudlis tagolast és
kiemelést.

57. Vizjel (Watermark)
Halvany jelzés a hattérben

Halvany széveg vagy dbra, amely a dokumentum hatterében jelenik meg. Gyakran hasznaljak
biztonsagi vagy szerzoi jogi jelzésként.

58. Oszlop (Column in table)
Fiiggoleges adatsor

A tablazat fligglleges adatsora. Az oszlopok segitik az informacidk kategoriak szerinti
rendezesét.

59. Sor (Row in table)
Vizszintes adatsor

A tablazat vizszintes adatsora. Egy sor tobb cellabol all, amelyek egylitt egy adategyseget
alkotnak.

60. Cellaegyesités (Merge cells)
Tobbol egy cella

Funkci6, amely két vagy tobb cellat egyetlen cellava alakit. Gyakran hasznaljak tablazatok
fejlécének kialakitasara.

61. Cella felosztasa (Split cell)
Egybdl tobb cella

A cella tobb kisebb cellara osztasa vizszintesen vagy fliggdlegesen. Ez a funkcio a tdblazatok
finomabb szerkezetének kialakitasara szolgal.

62. Oldalelrendezés nézet (Page layout view)
Oldalnyomtatas elonézete

Olyan megjelenitési moéd, amely az oldalt nyomtatasi formaban mutatja. Segit ellendrizni a
margokat, fejlécet és lablécet.

63. Vazlat nézet (Outline view)
Hierarchikus attekintés

A dokumentum hierarchikus szerkezetét jeleniti meg cimsorok alapjan. Nagy terjedelmii
dokumentumok attekintését konnyiti meg.
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64. Webes nézet (Web layout view)
Weboldalra hasonlit

A dokumentumot ugy mutatja, mintha egy weboldal lenne. Hasznos online publikaciok
elékészitéséhez.

65. Nyomtatasi elrendezés (Print layout)
Valos nyomtatasi kép

A dokumentum tényleges nyomtatasi képét adja. Ez a leggyakrabban hasznalt nézet a
szerkesztés soran.

66. Osztott nézet (Split view)
Két rész egyben

A képernyot két részre osztja, igy a dokumentum kiilonb6zo részei egyszerre lathatok. Hosszi
anyagok szerkesztését gyorsitja.

67. Navigacios ablak (Navigation pane)
Gyors mozgas a dokumentumban

Segitsegével konnyen mozoghatunk a dokumentum cimei, szakaszai kozott. Keresésre €s
szerkezet attekintésére 1s alkalmas.

68. Korrektura mod (Review mode)
Csak ellenorzés

Olyan beallitas, amely csak a valtoztatasok jovahagyasat vagy elutasitasat engedi. Kiilonosen
hasznos egylittmiitkodési munkéaban.

69. Tordelés (Word wrapping)
Automatikus sortorés

A szOveg automatikusan a kovetkezo sorba kertil, ha eléri a margdt. Ez biztositja, hogy ne
kelljen manualisan sortorést tenni.

70. Sortoreés (Line break)
Uj sor, uj bekezdés nélkiil

A szoveg 1j sorban folytatodik anélkiil, hogy 1) bekezdés kezdddne. Gyakran hasznaljak
cimeknél vagy verssoroknal.

71. Oldalszam beszirasa (Insert page number)
Automatikus szamozas

Automatikus szamozast helyez el a dokumentumban. Az oldalszam megjelenhet a fejlécben
vagy lablécben.
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72. Fejezetcim (Heading)
A szakasz cime

Olyan formdzott szoveg, amely jelzi a dokumentum szakaszainak cimét. A fejezetcimek
segitenek a tartalomjegyzék 1étrehozasaban.

73. Stilushierarchia (Style hierarchy)
Cimsorok rendszere

A cimsorok szintjeinek (Cimsor 1, Cimsor 2 stb.) rendszere. Ez adja meg a dokumentum
logikai szerkezetét.

74. Szakasztorés (Section break)
Kiilon beallitasokhoz

A dokumentum kiilonallo részekre oszthatd vele, amelyek eltérd formazast kaphatnak. Példaul
mas marg6 vagy labléc.

75. Hivatkozas frissitése (Update field)
Mezok ujraszamitasa

Automatikus mezok, példaul tartalomjegyzéek vagy oldalszam Gjraszdmitasa. Biztositja a
dokumentum naprakészsegét.

76. Kapcsolt objektum (Linked object)
Kiilso forrashoz kotve

Olyan beillesztett elem, amely kapcsolatban marad az eredeti forrassal. Ha a forras valtozik, a
dokumentumban is frissiil.

77. Beagyazott objektum (Embedded object)
Teljes tartalom a fajlban

Az objektum teljes tartalma a dokumentumban tarolodik. Nem fiigg a kiilsd forrastol, de noveli
a f4j1 méretét.

78. Automatikus tartalom (AutoText / Quick parts)
Gyakran ismétl6do szoveg

El6re definialt szovegrészletek, amelyek gyorsan beszirhatok a dokumentumba. 1d6t sporol
gyakran ismétl6dod szovegek esetén.

79. Urlapmezé (Form field)
Kitoltheto rész

Olyan mezd, amely kitolthetd adatokkal, példadul név, datum vagy valasztas. Hasznos kérddivek
¢s adatlapok készitésénél.
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80. Makroé (Macro)
Automatizalt parancs

Parancsok és miiveletek sorozata, amely automatizalja a gyakran ismétlodo feladatokat. A
makrok 1dot takaritanak meg, de biztonsagi kockazatot is jelenthetnek.
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