7. osztaly szovegszerkesztés (80 teszt)

1. tesztsor (1-20. fogalom alapjan)

1. A karakter fogalma minden egyes betlit, szamjegyet, irasjelet €s specialis szimbolumot
magaban foglal, igy a szokoz és a tabulator nem szdmit karakternek.

2. A betltipus (font type) egy azonos grafikai elvek szerint tervezett dbécé, amelyet
altaldban a nevével azonositunk, példaul Calibri vagy Times New Roman.

3. A betiistilus (font style) kizardlag a betli vastagsagat és dolésszogét hatdrozza meg, mas
tulajdonsagokat nem befolyasol.

4. A betliméret (font size) nyomdaipari mértékegysége a pont, amely koriilbeliil 0,35 mm-
nek felel meg, és a legtobb konyv f6szovege 10—12 pontos méretii.

5. Az igazitas (alignment) a szoveg sorainak egymashoz viszonyitott elhelyezkedeését
jelenti, és lehet balra zart, jobbra zart, kozépre zart vagy sorkizart.

6. A behuzas (indentation) kizarolag a bekezdés elsd sordnak beljebb tolasat jelenti, mas
sorokra soha nem alkalmazhato.

7. A térkoz (spacing) megadhatja a bekezdések kozotti, illetve a sorok kdzotti tavolsagot is,
igy fontos az esztétikus dokumentum kialakitasaban.

8. A felsorolas (bulleted list) minden egyes listaclem elé eltér6é szimbolumot tesz, igy egy
listdban soha nem ismétlédhet ugyanaz a jel.

9. A szamozott lista (numbered list) elemei lehetnek szamokkal vagy betiikkel jelolve, és
altaldban novekvo sorrendet kdvetnek.

10.A nem torhetd szokoz (non-breaking space) megakadalyozza, hogy egy Osszetartozo
szadm vagy kifejezés sorvaltaskor kettévaljon.

11.A kép beszurasa (insert image) soran a beszurt kép mindig automatikusan a dokumentum
kozepére kertil, és utdlag nem mozgathato.

12. A korbefuttatas (text wrapping) azt jelenti, hogy a kép vagy objektum koriil a szoveg
meghatarozott moédon rendezddik, példaul négyzetesen vagy szorosan.

13.A tablazat (table) adatok sorokba ¢és oszlopokba rendezett formdja, amely rendszerezett
attekintést nyujt.
14.A cella (cell) a tdblazat legnagyobb egysége, amely egész sorokat foglal magaban.

15.A szegély (border) a tablazat vagy bekezdés koriili vonal, amelynek stilusa, szine és
vastagsaga valtoztathato.
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16.A hattérszin (background color) kizarolag a teljes dokumentumra alkalmazhato, nem
allithato be kiilon egy bekezdésre vagy cellara.

17.A cellak egyesitése (merge cells) lehetdve teszi, hogy tobb cellabol egyetlen nagyobb
cellat hozzunk létre.

18.A celldk felosztasa (split cells) sordn egy cellat kisebb részekre bonthatunk, ami
kiilonosen hasznos részletesebb adatok kezelésénél.

19.A tabulator (tab stop) egy eldre beallitott pozicid, amelyhez a szoveg a tabulator billentyli
lenyomasakor igazodik.

20.A kitoltés (leader) a tabulatorpozicidk kozotti tires helyet diszitd jelekkel, példaul
pontokkal vagy szaggatott vonallal tolti ki.

2. tesztsor (21-40. fogalom alapjan)

21.A dokumentum (document) kizarolag szoveget tartalmazhat, képek, tablazatok vagy
grafikai elemek nem helyezhetok el benne.

22.A formatum (format) a szoveg megjelenésének ¢€s elrendezésének 0sszességét jelenti,
példaul betltipus, szin és margok beallitasa.

23.A stilus (style) elére meghatarozott formdzasi beallitdsok 6sszessége, amelyet
alkalmazva gyorsan egységessé tehetjiik a dokumentumot.

24. A formatummasold (format painter) lehetévé teszi egy szovegrész formazasanak atvitelét
mas szovegrészekre.

25.A cimsor (heading) egy kiemelt szoveg, amely hierarchikus rendet és attekinthetdséget
ad a dokumentumnak.

26.A cimsorstilus (heading style) fix beallitasokat jelent, amelyeket a felhasznald
semmilyen mdédon nem modosithat.

217.Az ¢lofej (header) az oldal tetején jelenik meg, és ismétl6do informaciokat tartalmazhat,
példaul cimet vagy oldalszamot.

28.Az ¢l6lab (footer) mindig iires, mert az oldalszamokat a szovegtorzs tartalmazza.

29.Az oldalszdm (page number) a dokumentum oldalait sorszamozza, ¢s automatikusan
frissiil, ha 0j oldalt szirunk be.

30.A tartalomjegyz€k (table of contents) manudlisan készithetd csak, a szovegszerkesztOk
nem tudjak automatikusan létrehozni.

31.A labjegyzet (footnote) egy adott szovegrészhez tartoz6 magyarazat vagy kiegészités,
amely az oldal aljan jelenik meg.
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32.A hivatkozas (reference) lehet belsé (pl. dokumentumon beliili) vagy kiilsé (pl.
weboldalra mutat6 link).

33.A felhasznalt forrasok (references list) megjelolésekor konyveknél elég a szerzd nevét és
a kiadas évét feltlintetni.

34.A margo6 (margin) az oldal szélén hagyott iires teriilet, amely javitja a dokumentum
olvashatdsagat és esztétikajat.

35.A tgjolas (orientation) lehet all6 vagy fekvd, és befolyasolja az oldal szovegének
elhelyezkedését.

36.Az oldalméret (page size) mindig A4-es, ettdl eltérd beallitds nem lehetséges.

37.A nyomtatasi kép (print preview) megmutatja, hogyan fog kinézni a dokumentum
papiron.
38.A PDF formatum (PDF format) biztositja, hogy a dokumentum megjelenése minden

eszk6zOn egységes maradjon.

39.Az RTF formatum (RTF format) egyszert széveges f3jl, amely semmilyen formazast
nem képes tarolni.

40.A DOCX formatum (DOCX format) a Microsoft Word alapértelmezett
dokumentumformatuma, amely gazdag formazasi lehetéségeket kinal.

3. tesztsor (41-60. fogalom alapjan)

41.Az ODT formatum (ODT format) a LibreOffice alapértelmezett szovegformatuma,
amely nyilt szabvanyként mas programokkal is kompatibilis.

42.A sorkoz (line spacing) kizarolag a bekezdések kozotti tavolsagot jelenti, a sorok kozotti
térkoz beallitasat nem.

43.A szovegkiemelés (text highlighting) a kijeldlt szoveg hattérszinnel torténd kiemelése,
amely figyelemfelkeltésre szolgal.

44 A szoveg szine (font color) mindig fekete, és a felhasznaldo nem modosithatja.

45.Az automatikus elvalasztas (hyphenation) biztositja, hogy a hosszl szavak sorvaltasnal
helyesen legyenek tagolva.

46.A bekezdésjel (paragraph mark) egy lathato jel, amely minden nyomtatott
dokumentumban megjelenik.

47.A sortorés (line break) 4j sort indit, de nem hoz 1étre 1) bekezdést.

48.Az oldaltorés (page break) manudlisan is beilleszthetd, €s ezzel a szoveg a kovetkezo
oldalra keriil.
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49.A szakasztorés (section break) lehetdvé teszi, hogy a dokumentum egyes részei eltérd
beallitasokat kapjanak.

50.A szovegdoboz (text box) olyan keret, amelybe szdveget irhatunk, €s az oldal barmely
részére elhelyezhetjiik.

51.Az objektumok csoportositadsa (group objects) tobb elemet 6sszefog egy egységgé, igy
egylitt mozgathatok €s méretezhetok.

52.Az objektum szétbontasa (ungroup objects) a kordbban dsszefogott elemeket ismét
kiilonallova teszi.

53.A korvonal (outline) mindig a dokumentum teljes oldalat koriilvevo keretet jelenti.

54.Az arnyékolas (shading) lehet szines vagy mintds, és a szoveg vagy cella hatterének
kiemelésére szolgal.

55.A mintazat (pattern fill) peéldaul pottyozes vagy csikozas, amelyet tablazatoknal gyakran
alkalmaznak.

56.A rajzelemek (shapes) kizarolag kor és téglalap formaban érhetdk el, mas alakzat nem
hozhat6 1étre.

57.A diagram (chart) az adatok grafikus abrazolasara szolgal, lehet oszlop-, kor- vagy
vonaldiagram.

58.A képatméretezés (resize image) aranyosan torténhet, igy a kép nem torzul.
59.A képvagas (crop image) segitségével eltavolithatjuk a kép folosleges részeit.

60.A képformatum (image format) minden esetben ugyanaz, fliggetleniil attél, hogy JPG,
PNG vagy GIF f3;jlt hasznalunk.

4. tesztsor (61-80. fogalom alapjan)

61.A korbefuttatas tipusai (text wrapping types) meghatarozzak, hogyan rendezodik a
szoveg a kép kortil, példaul négyzetesen vagy szorosan.

62.Az ¢lofej—€ldlab parositas (different odd and even pages) lehetdvé teszi, hogy paros és
paratlan oldalakon eltér6 beallitasokat alkalmazzunk.

63.Az els6 oldal eltérd (different first page) funkcioval a cimoldalon eltérd €lofej €s élolab
jelenithetd meg.

64.A tartalomjegyzek frissitése (update table of contents) automatikusan megtorténik, ha
barmilyen valtoztatast végziink a cimsorokon.

65.A végjegyzet (endnote) a labjegyzettdl eltérden a dokumentum végén jelenik meg.
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66.A jegyzetek kezelése (manage notes) lehetdséget ad a 1ab- és végjegyzetek
szerkesztésére.

67.A felirat (caption) a kép, abra vagy tablazat alatti szOveg, amely magyarazatot ad az
objektumhoz.

68.A hiperhivatkozas (hyperlink) mindig csak egy masik dokumentumhoz vezethet,
weboldalhoz soha.

69.A keresés (search) lehetdvé teszi, hogy gyorsan megtalaljunk szavakat vagy kifejezéseket
a dokumentumban.

70.A csere (replace) funkcio a keresett szoveget automatikusan kicseréli egy masik
kifejezésre.

71.A helyesiras-ellendrzés (spell check) kijeldli a hibasan irt szavakat, és javitasi
lehetdségeket kinal.

72.A nyelvhelyesség-ellendrzés (grammar check) kizarolag az irésjelek helyes hasznalatat
vizsgalja.

73.Az automatikus javitas (AutoCorrect) eldre beallitott szabalyok alapjan automatikusan
kijavitja a gépelési hibakat.

74.A sablon (template) eldre elkészitett formatum, amely stilusokat €s tartalmi elemeket is

tartalmazhat.

75.Az lrlap (form) kizarolag papiralapt dokumentum, amelyet a szovegszerkeszté nem
kezel.

76.A digitalis alairas (digital signature) igazolja a dokumentum hitelességét és
sértetlenségét.

7'7.A jelszoval védett dokumentum (password-protected document) megnyitdsdhoz vagy
szerkesztéséhez jelszo sziikseges.

78.A verzidkovetés (version history) lehetdséget ad a dokumentum korabbi allapotainak
visszaallitasara.

79.A megjegyzes (comment) a dokumentum szovegéhez fiizott €szrevétel, amely nem része
a f6szovegnek.

80.A valtozaskovetés (track changes) segitségével a szerkesztések nem lathatok a
dokumentumban, hanem automatikusan veéglegesitddnek.
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