7. osztaly szovegszerkesztés (80 fogalom)

1. Karakter (Character)
A szoveg legaprobb egysége

Minden egyes betli, szam, irasjel vagy specialis jel egy karakternek szamit a szovegben. A
karakter a legkisebb épitéelem, amelybdl a dokumentum szévege felépiil.

2. Betiitipus (Font type)
A szoveg ruhaja

A betltipus azonos grafikai elvek szerint megtervezett abécé, amelyet a neve azonosit (pl.
Times New Roman, Calibri). Meghatarozza a sz6veg megjelenésének stilusat.

3. Betiistilus (Font style)
A Kkiemelés eszkoze

Egy adott betlitipus valtozatai, peldaul félkover, dolt vagy aldhuzott. A betlistilusok kiemelest
vagy hangsulyt adnak a szovegnek.

4. Betiiméret (Font size)
A betiik nagysaga

A betliméret mértékegysége a pont, amelyet a nyomdaiparbol vett at a szovegszerkesztés.
Altaldban 10—-12 pontos meéret a leggyakoribb a konyvekben €s ujsagokban.

5. Igazitas (Alignment)
Szoveg elrendezése

A szoveg sorainak elrendezesét jelenti a dokumentumban: balra zart, jobbra zart, kozépre zart
vagy sorkizart. Az igazitds meghatdrozza a szoveg vizualis elhelyezkedéset.

6. Behuzas (Indentation)
Bekezdés kezdete

A bekezdés széle €s a margo kozotti tavolsagot jelenti, amelyet balra vagy jobbra allithatunk
be. Gyakran az elsd sor beljebb kezdddik, ezzel jelolve a bekezdés kezdetét.

7. Térkoz (Spacing)
Sorok kozti levego

A bekezdés el6tti és utani tavolsagot, illetve a sorok kozotti tavolsagot adja meg. A térkoz segit
az olvashatosag ¢és a rendezett megjelenés kialakitdsaban.
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8. Felsorolas (Bulleted list)
Pontokba szedett rend

Olyan lista, ahol minden elem el6tt azonos szimbolum, példaul pont vagy jel szerepel. Célja az
informaciok egyszerti €s attekinthetdé megjelenitése.

9. Szamozott lista (Numbered list)
Sorrendbe rendezett lista

Olyan lista, amelynek elemei szamokkal vagy betlikkel azonositva jelennek meg névekvo
sorrendben. Segit a sorrendiség vagy rangsorolas kifejezésében.

10. Nem torheto szokoz (Non-breaking space)
A sortorés ellensége

Olyan sz0koz, amely megakadalyozza, hogy egy szdm vagy sz6 két sorba torjon. Példaul a ,,10
000” szam ne essen szét sorvaltaskor.

11. Kép beszurasa (Insert image)
Kép a szovegben

A szovegbe képet helyezhetiink, amelyet atméretezhetiink, vaghatunk vagy a szoveghez
igazithatunk. A kép elhelyezése lehet a szoveg mellett, mogott vagy elott.

12. Korbefuttatas (Text wrapping)
Szoveg a kép koriil

A kép vagy objektum koriil a szoveg elrendezését jelenti. A szoveg korbefolyhatja a képet
négyzetesen, szorosan vagy mas modon.

13. Tablazat (Table)
Adatok racsban

Sorokbdl €s oszlopokbol allo szerkezet, amely adatokat rendszerezett formaban tartalmaz.
Segiti az informacidk attekinthetdséget €s 6sszehasonlitasat.

14. Cella (Cell)
A tablazat alapegysége

A tablazat legkisebb egysége, amelyben szoveg vagy adat talalhato. Egy cella sor €s oszlop
metszéspontjaban helyezkedik el.

15. Szegély (Border)
Keret az adatoknak

A tablazat vagy bekezdés koriil megjelend vonal, amely kiemeli vagy elvalasztja az adott
elemet. Beallithat6 vastagsaga, szine és stilusa.
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16. Hattérszin (Background color)
Szines alap

A szoveg, cella vagy teljes tablazat mogé beallithato szin. Segit a vizudlis kiemelésben és a
jobb attekinthetdségben.

17. Cellak egyesitése (Merge cells)
Tobbol egy

Tobb szomszédos cellat egyetlen cellava alakit. Gyakran hasznaljak cimek vagy nagyobb
adatok elhelyezésére.

18. Cellak felosztasa (Split cells)
Egybol tobb

Egy cellat tobb kisebb részre bont. Hasznos, ha részletesebb adatokat szeretnénk ugyanazon a
helyen feltiintetni.

19. Tabulator (Tab stop)
Szoveg igazodasi pontja

Eldre beallitott pozicid, amelyhez a szoveg igazodik a tabulator billentyii lenyomasakor.
Segitségével tablazatszerii elrendezés hozhatd 1étre gyorsan.

20. Kitoltés (Leader)
Pontozott vezetovonal

A tabulatorpoziciok kozotti teriiletet pontozott vagy folytonos vonal toltheti ki. Ezt hasznaljak
példaul arlistakban vagy tartalomjegyzékben.

21. Dokumentum (Document)
A kész fajl

A szovegszerkesztOben létrehozott és szerkesztett allomany, amely szoveget, képeket,
tablazatokat és mas elemeket tartalmazhat. A dokumentum kiilonb6z6 formatumokban
menthetd, példaul DOCX, ODT vagy PDF.

22. Formatum (Format)
Megjelenési beallitasok

A dokumentumban alkalmazott megjelenési beallitasok Osszessége, példaul betiitipus, méret,
szin és igazitas. A formatum segiti a szoveg egységes, olvashato €s esztétikus megjelenését.
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23. Stilus (Style)
Elore beallitott forma

Eldére meghatarozott formatumbeallitasok, amelyeket a szovegre vagy bekezdésre
alkalmazhatunk. A stilus biztositja az egységességet és gyors formazast nagyobb
dokumentumokban.

24. Formatummasolé (Format Painter)
Formazas masolasa

Olyan eszk6z, amely lehetové teszi, hogy egy szoveg formazasat masik szovegre masoljuk. Ez
gyorsitja az egységes dokumentum kialakitasat.

25. Cimsor (Heading)
A szoveg vezetdje

Kiemelt szovegrész, amely hierarchikus szerkezetet ad a dokumentumnak. Segiti az olvasot a
tartalom gyors attekintéseében €s a szerkezet megertéseben.

26. Cimsorstilus (Heading style)
Egységes cimek

Eldre beallitott formatum, amely a cimsorokat egységesen jeleniti meg (pl. Cimsor 1, Cimsor
2). Ezek alapjan automatikusan 1étrehozhat6 tartalomjegyzek.

27. El6fej (Header)
A lap teteje

Az oldal tetején elhelyezked6 ismétlddo szoveg vagy adat, példaul cim, fejezetnév vagy
oldalszam. Az ¢él6fej megkonnyiti a tajekozodast hosszabb dokumentumokban.

28. E161ab (Footer)
A lap alja

Az oldal aljan talalhat6 ismétl6dd szoveg vagy adat, leggyakrabban az oldalszam. Segit az
egyseges ¢s attekinthetd dokumentum kialakitasaban.

29. Oldalszam (Page number)
Oldalak szamozasa

A dokumentum oldalainak sorszama, amelyet automatikusan is beilleszthetiink. Hosszabb
iratok esetében nélkiilozhetetlen a hivatkozasok és a tajékozddas miatt.

30. Tartalomjegyzék (Table of contents)

Navigacios térkép

A dokumentum cimsorai alapjan automatikusan generalt lista, amely jelzi a fejezetek €s
alfejezetek helyét. Segiti az olvasot a gyors navigacioban.
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31. Labjegyzet (Footnote)
Kiegészité6 magyarazat

Olyan kiegészitd magyarazat vagy informacio, amelyet a dokumentum aljan helyeziink el. Egy
szOvegrészhez kapcsolodik, €s segiti az olvasot a pontosabb megértésben.

32. Hivatkozas (Reference)
Kapcsolat mas tartalomhoz

A dokumentumban elhelyezett kapcsolat mas szovegrészekhez, forrasokhoz vagy internetes
oldalakhoz. A hivatkozas lehet belsé (pl. tartalomjegyzékhez) vagy kiilsé (pl. weboldal).

33. Felhasznalt forrasok (References list)
A hivatkozasok jegyzéke

A dokumentumban alkalmazott anyagok pontos megjelolése. Konyveknél a szerzo, cim, kiadd
¢€s évszam, internetes anyagoknal a webcim €s letoltési datum sziikséges.

34. Margo (Margin)
Ures keret

Az oldal széle és a szoveg kozotti Uires teriilet. A margok segitik az esztétikus tordelést €s a
nyomtatasi beallitasokat.

35. Tajolas (Orientation)
Allo vagy fekvo

Az oldal elrendezéseének irdnya: allo (Portrait) vagy fekvd (Landscape). A tajolas
megvalasztasa az adott dokumentumtipushoz igazodik.

36. Oldalméret (Page size)
Papirméret beallitasa

A dokumentum fizikai mérete, példaul A4, A3 vagy Letter. Nyomtataskor a papirhoz igazodo
oldalméretet kell valasztani.

37. Nyomtatasi kép (Print preview)
Papiros elonézet

A nyomtatas el6tti megjelenités, amely pontosan mutatja, hogyan fog kinézni a dokumentum
papiron. Segit a hibak kisz{irésében ¢és a helyes beallitas ellendrzésében.

38. PDF formatum (PDF format)
Megorzott megjelenés

A Portable Document Format olyan f4jlformatum, amely hiien megdrzi a dokumentum
megjelenését. Széles korben hasznaljak elektronikus terjesztéshez.
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39. RTF formatum (RTF format)
Alapveto kompatibilitas

A Rich Text Format egy hordozhat6 szovegformatum, amely alapvetd formazasokat is megoriz.
Kiilonbo6z6 szovegszerkesztok kdzotti kompatibilitast biztosit.

40. DOCX formatum (DOCX format)
A Word alapformatuma

A Microsoft Word alapértelmezett dokumentumformatuma, amely gazdag formazasi
lehetdségeket és objektumokat tarol. Széles korben hasznalt irodai fajltipus.

41. ODT formatum (ODT format)
Nyilt szovegformatum

Az OpenDocument Text a LibreOffice €¢s mas nyilt forraskodu szovegszerkesztok
alapértelmezett formatuma. Nyilt szabvany, amely kompatibilitast biztosit kiillonb6z6
programok kozott.

42. Sorkoz (Line spacing)
Sorok kozti tavolsag

A sorok kozotti tavolsag a bekezdésen beliil. Lehet szimpla, masfeles vagy dupla, €s nagy
hatassal van az olvashatosagra.

43. Szovegkiemelés (Text highlighting)
Szines hangsuly

A kijelolt szoveg hattérszinnel torténd kiemelése. Segit a fontos részek vizualis
hangsulyozasaban.

44. Szoveg szine (Font color)
A betiik arnyalata

A betlik szinének bedllitasa, amely kiemelésre, csoportositasra vagy diszitésre hasznalhato.
Erdemes tligyelni az olvashatosagra a hattérszinnel szemben.

45. Automatikus elvalasztas (Hyphenation)
Szavak tordelése

A szovegszerkesztO lehetdsége a sor végén 1év0 szavak helyes elvalasztasara. Segit az
esztétikus sorkizart szoveg kialakitasaban.

46. Bekezdésjel (Paragraph mark)
A bekezdés vége

A lathatatlan formazasi jel, amely a bekezdés végét mutatja. Bekapcsolhat6, hogy lassuk a
dokumentumban a szerkezeti jeleket.
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47. Sortorés (Line break)
Uj sor, 0j bekezdés nélkiil

Olyan torés a szovegben, amely 1j sort kezd, de nem indit Uj bekezdést. Gyakran a Shift+Enter
billentylikombinacidval érhetd el.

48. Oldaltorés (Page break)
Uj oldal inditasa

A szdveg 1) oldalra keriilését biztositja, fiiggetleniil a dokumentum hosszatol. Manudlisan is
beilleszthetd (Ctrl+Enter).

49, Szakasztorés (Section break)
Dokumentumrészek elvalasztasa

A dokumentumot tobb részre osztja, amelyek kiilon beéllitasokat kaphatnak (pl. eltérd €lofej).
Segit a bonyolultabb tordelésben.

50. Szovegdoboz (Text box)
Szabadon mozgo szoveg

Olyan keret, amelybe szoveget irhatunk, és szabadon elhelyezhetjiik az oldalon. Hasznos abrak,
plakatok vagy kiilonallo elemek készitéséhez.

51. Objektum csoportositasa (Group objects)
Egyiitt mozdulo elemek

Tobb rajz- vagy képelem Osszefogasa egyetlen egységbe. Ezaltal egyszerre mozgathatdk vagy
méretezhetok.

52. Objektum szétbontasa (Ungroup objects)
Kiilon szerkesztheto részek

A korabban csoportositott elemek kiilonvélasztasa. Igy egyes részeket kiilon is szerkeszthetiink.

53. Korvonal (Outline)
Szoveg vagy alakzat Kkerete

A szdveg vagy objektum koriil megjelend vonal. Vastagsaga, szine €s stilusa valtoztathato.

54. Arnyékolés (Shading)
Hattérszin vagy minta

Egy szoveg vagy cella hatterének kitoltése szinnel vagy mintaval. Kiemeléshez vagy esztétikai
célbol hasznaljak.
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55. Mintazat (Pattern fill)
Grafikus Kitoltés

A hattérszin helyett alkalmazott grafikus kitoltés, példaul pottydzés vagy csikozés. Gyakran
hasznaljak tablazatokban a celldk megkiilonboztetésére.

56. Rajzelemek (Shapes)
Elore definialt alakzatok

Eldre definialt alakzatok, példaul vonalak, nyilak, téglalapok vagy korok. Ezeket a
dokumentumban szabadon elhelyezhetjiik és formazhatjuk.

57. Diagram (Chart)
Adatok képi megjelenitése

Adatok grafikus abrazolasa oszlop-, vonal-, kor- vagy mas diagramtipusban. Segit a statisztikai
¢s szamszerl informaciok attekintésében.

58. Képatméretezés (Resize image)
A kép nagyitasa vagy Kkicsinyitése

A beszlrt kép méretének aranyos vagy aranytalan valtoztatasa. Aranyos atmeretezeés esetén a
kép nem torzul.

59. Képvagas (Crop image)
Felesleges részek levagasa

A kép egy részének levagasa, hogy csak a sziikséges teriilet maradjon. Hasznos folosleges vagy
zavaro részek eltavolitasara.

60. Képformatum (Image format)
A kép tipusa

A kép tipusat jelenti, példaul JPG, PNG vagy GIF. Meghatarozza a kép mindségét, tomoritését
¢s atlatszosagi lehetdségeit.

61. Korbefuttatas tipusai (Text wrapping types)
Szoveg és kép viszonya

A képek ¢€s objektumok koriili szoveg elrendezése lehet négyzetes, szoros, atfedd vagy a szoveg
mogott. Ez szabalyozza, hogyan illeszkedik a grafikai elem a tartalomhoz.

62. Eléfej—¢é161ab parositas (Different odd and even pages)
Eltéro paros és paratlan oldalak

A szovegszerkesztd lehetdséget ad arra, hogy paros €s paratlan oldalakra eltérd ¢l6fejet vagy
¢ldlabat allitsunk be. Ez foként konyvek és hosszabb dokumentumok esetén hasznos.

https://baranyilaszlozsolt.com/
8



https://baranyilaszlozsolt.com/

63. Elso oldal eltéro (Different first page)
Mas kezdolap

A dokumentum els6 oldalan eltérd élofej vagy ¢lolab allithato be. Példaul cimoldalon gyakran
lires marad.

64. Tartalomjegyzék frissitése (Update table of contents)
Automatikus lista megujitasa

A tartalomjegyzék nem frissiil automatikusan a cimsorok valtozasakor, ezért kiilon kell inditani
a frissitést. Ez biztositja, hogy mindig pontosan tiikr6zze a dokumentum felépitését.

65. Végjegyzet (Endnote)
Jegyzet a dokumentum végén

A labjegyzethez hasonlo kiegészités, amely azonban a dokumentum végén jelenik meg.
Tudomanyos munkéakban gyakran hasznaljak.

66. Jegyzetek kezelése (Manage notes)
Lab- és végjegyzetek beallitasa

A labjegyzetek ¢és vegjegyzetek kiilon beallitasokkal szerkeszthetok. Tartalmazhatnak
magyarazatokat, forrasokat vagy kiegészitd informaciokat.

67. Felirat (Caption)
Magyarazat a kép alatt

Kép, tablazat vagy abra ala helyezett magyardzo szoveg. Segiti az olvasot az objektum
tartalmanak megértésében és hivatkozasaban.

68. Hiperhivatkozas (Hyperlink)
Kattinthato kapcsolat

Kattinthat6 kapcsolat, amely masik dokumentumhoz, weboldalhoz vagy a dokumentum egy
részehez vezet. Az internetes dokumentumok alapvetd eleme.

69. Keresés (Search)
Szavak gyors megtalalasa

A dokumentumban 1év6 szavak vagy kifejezések gyors megtalalasa. Sok programban
kiterjesztett keresési lehetdségek is vannak (pl. nagybetii—kisbetii kiilonbség figyelése).

70. Csere (Replace)
Szovegek automatikus cseréje

A keresett szovegrész automatikus lecserélése masik szora vagy kifejezésre. Nagy
dokumentumok szerkesztését gyorsitja.
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71. Helyesiras-ellenorzés (Spell check)
Elirasok javitéja

A program jelzi a helyteleniil irt szavakat és javaslatokat kinal a javitasukra. Nyelvi modulokat
hasznal a pontos miitkodéshez.

72. Nyelvhelyesség-ellenérzés (Grammar check)
Mondatszerkezet vizsgaloja

A mondatszerkezet és nyelvtani hibak ellenérzése. Segit a helyes €s igényes szovegalkotasban.

73. Automatikus javitas (AutoCorrect)
Hibak azonnali javitasa

Eldre beallitott szabalyok alapjan a gépelési hibakat automatikusan javitja a program. Példaul a
,tehatn” szot kijavitja ,,tehat”-ra.

74. Sablon (Template)
Elore készitett minta

Eldre elkészitett dokumentumforma, amely tartalmazhat szovegeket, stilusokat €s beallitasokat.
Uj dokumentumok készitésekor sok idot takarit meg.

75. Urlap (Form)
Kitoltheto dokumentum

Olyan dokumentum, amely kitoltend6 mezdket, jelolonégyzeteket vagy legordiild listakat
tartalmaz. Hivatalos nyomtatvanyok ¢€s online kérddivek alapja.

76. Digitalis alairas (Digital signature)
Elektronikus hitelesités

Elektronikus azonositd, amely a dokumentum hitelességét €s sértetlenségét igazolja. Jogi
dokumentumoknal kiilonosen fontos.

77. Jelszéval védett dokumentum (Password-protected document)
Biztonsagos fajl

Olyan f3jl, amely megnyitasahoz vagy szerkesztéséhez jelszo sziikséges. Ez biztositja az adatok
védelmét illetéktelen hozzaférés ellen.

78. Verziokovetés (Version history)
Valtozasok nyomon kovetése

A dokumentum moédositasainak nyomon kovetése €s visszaallitasa korabbi allapotokra.
Egyitittmiikodésnél és hosszii munkafolyamatoknal hasznos.
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79. Megjegyzés (Comment)
Kiegészito észrevétel

A dokumentumhoz fliz6tt kiegészitd észrevétel, amely nem része a f6szovegnek.
Csoportmunkénal segiti a kommunikaciot.

80. Valtozaskovetés (Track changes)
Modositasok jelolése

A szerkesztések (beszurasok, torlések, modositasok) megjeldlése a dokumentumban. Hasznos
tobb szerzo kozos munkdjaban, mert minden modositas visszakdvetheto.
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