11. osztaly szovegszerkesztés (fogalmak)

1. Szovegszerkesztés (Word Processing)

Digitalis szoveg létrehozasa és formazasa.

A digitalis dokumentumok létrehozasanak, forméazasanak és modositdsanak
folyamata szamitogépes programok segitségével. Célja az olvashatdsag,
attekinthetdség és egységes szerkezet biztositasa.

2. Stilus (Style)
Egységes kinézet egy kattintassal.

Egy eldre definialt formazasi beallitas, amely tartalmazhat betlitipust, méretet,
szineket és térkozoket. Segitségevel gyorsan €s egységesen formazhatjuk a
dokumentum kiilonboz0 részeit.

3. Sablon (Template)

Elore megadott dokumentumvaz.

Olyan eldre elkészitett dokumentumstruktara, amely tartalmazza az alapveto
formazasokat és szerkezeti elemeket. Levelek, 6néletrajzok vagy céges
dokumentumok készitésénél hasznos.

4. Normal sablon (Normal Template)

Minden uj dokumentum alapja.

Az alapértelmezett sablon, amely minden {1j dokumentum létrehozéasakor betoltodik,
ha més nincs megadva. Mddositdsa minden 1j dokumentumra kihat.
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5. Cimsorstilus (Heading Style)

Cimek és alcimek rendszere.

Olyan stilus, amely hierarchikus cimek és alcimek kialakitasara szolgal. A
tartalomjegyzék készitésének alapjat adja.

6. Tartalomjegyzék (Table of Contents)

Automatikus fejezetlista.

Automatikusan generalt lista a dokumentum fejezeteirdl és alfejezeteirdl a
cimsorstilusok alapjan. Segiti a dokumentumban valo6 gyors tajékozodast.

7. Szerkesztés (Editing)

Szoveg javitasa és atdolgozasa.

A dokumentum tartalmi vagy formai modositasa, példaul hibak javitasa vagy
szovegrészek atfogalmazasa. Szoros kapcsolatban all a korrektaraval.

8. Formatumstilus (Formatting Style)

Vizualis megjelenés beallitasa.

A szovegre vagy bekezdésre vonatkoz6 vizualis beallitasok gylijteménye.
Tartalmazza a betlik, szinek, margdk ¢és igazitasok tulajdonsagait.

9. Automatikus elvalasztas (Hyphenation)

Szavak tordelése sorvégen.

A szovegszerkesztd funkcioja, amely a sorok végén helyesen valasztja el a szavakat.
Ez javitja a szoveg esztétikai megjelenését.
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10. Eléfej (Header)

Felso ismétlodo informacio.

A dokumentum tetején megjelend szoveg vagy grafikai elem, amely altalaban
1smétlédik minden oldalon. Gyakran tartalmaz cimet, fejezetnevet vagy oldalszamot.

11. El6lab (Footer)

Also ismétlodo informacio.

A dokumentum aljan talalhat6 szoveg vagy elem, példaul oldalszdm vagy datum. Az
¢ldéfejhez hasonldan egységes informaciot kozvetit az egész dokumentumban.

12. Korbefuttatas (Text Wrapping)

Szoveg képek koré igazitasa.

A szdveg igazitasa képek és objektumok koriil. Segit harmonikus vizudlis elrendezést
kialakitani.

13. Képalairas (Caption)

Kép rovid magyarazo szovege.

Rovid szoveg, amely a kép, abra vagy tablazat tartalmat magyardzza.
Hivatkozéasokhoz ¢€s attekinthetdséghez nélkiilozhetetlen.
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14. Korrektura (Proofreading/Track Changes)

Hibak és eltérések javitasa.

A dokumentum hibdinak, eltéréseinek ellendrzése tartalmi, helyesirasi és tordelési
szempontbdl. Funkcioi lehetdvé teszik a valtoztatasok kovetését és jovahagyasat.

15. Valtoztatasok kovetése (Track Changes)

Minden modositas nyomon lathato.

A szovegszerkesztOk funkcidja, amely minden modositast lathatova tesz a
dokumentumban. Torléseket, beszirdsokat €s formazasi valtoztatasokat kiilon jelol.

16. Megjegyzés (Comment)

Kiegészit6 szerkesztoi észrevétel.

A dokumentum egy pontjahoz fizott szerz01 vagy szerkesztdi €szrevétel. Nem része a
f6szovegnek, de irdnymutatast ad a javitasokhoz.

17. Korrektor (Proofreader)

Hibajavito szakember.

Az a személy, aki a dokumentum hibait ellendrzi €s javitasokat javasol. Fontos
szerepe van a mindségi szovegek eldallitasaban.

18. Lektor (Editor)

Tartalomért felelos szakember.

Az a szakember, aki nemcsak a hibakat javitja, hanem a tartalom stilusat és logikd;at
is ellendrzi. A dokumentum végsd mindségéért felel.
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19. Dokumentum 6sszehasonlitas (Document Comparison)

Eltérések feltarasa két szoveg kozott.

Két dokumentum kiilonbségeinek automatikus feltarasa és megjelenitése. Hasznos
funkci6 verzidkovetéshez.

20. Verziokovetés (Version Control)

Dokumentumvaltozatok kezelése.

A dokumentum tobb valtozatanak kezelése ¢s nyomon kovetése. Lehetove teszi a
kordbbi verzidkhoz valo visszatérést.

21. Elfogadas (Accept Change)

Javasolt modositas beépitése.

A korrektaraban javasolt modositas végleges beépitése a dokumentumba. Ez
biztositja, hogy a javitas lathato része eltlinjon, €s a végleges szoveg maradjon.

22. Elvetés (Reject Change)

Modositas elutasitasa.

A javasolt mddositas elutasitasa a korrektiraban. Ezzel a dokumentum az eredeti
forméaban marad.

23. Szovegtiikor (Text Area)

Szoveg helye a lapon.

A lap azon része, amelyben a 0 tartalom elhelyezkedik. Margokkal, fejléccel €s
labléccel hatarolt tertilet.
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24. Margoé (Margin)

Ures teriilet a széleken.

A dokumentum szélének és a szovegtiikornek a kozotti iires terlilet. A nyomtatasban
¢s olvashatdsagban fontos szerepet jatszik.

25. Betiitipus (Font Type)

Karakterek vizualis formaja.

A karakterek vizualis megjelenési formdja, amely stilust €s hangulatot kolcsonoz a
szovegnek. Példaul: Arial, Times New Roman.

26. Betuméret (Font Size)

Szoveg méretének mértéke.

A betlik magassagat jelold méret, altaldban pontban (pt) kifejezve. Hatdssal van az
olvashatosagra €s a dokumentum stilusara.

27. Sorkoz (Line Spacing)

Tavolsag a sorok kozott.

A sorok kozotti fliggbleges tavolsag. Szabalyozza a szoveg slirlisegét €s
atlathatosagat.

28. Igazitas (Alignment)

Szoveg vizszintes elrendezése.

A szdvegsorok vizszintes elrendezése (balra, jobbra, kozépre, sorkizart). A
dokumentum vizualis struktirdjat erésen meghatarozza.

29. Dolt beti (Italic)

Szoveg enyhén jobbra dontve.

Olyan betistilus, amely enyhén jobbra ddl. Kiemelésre, idézetek vagy idegen szavak
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megjelolésére hasznaljak.

30. Félkovér beti (Bold)
Vastagitott kiemelt szoveg.

Vastagitott betlistilus, amely nyomatékositja a szoveget. Fontos kifejezések,
kulcsszavak kiemelésére alkalmas.

31. Alahuzas (Underline)

Szavak kiemelése vonallal.

Olyan szovegformazas, amely vizszintes vonallal emeli ki a szavakat. Gyakran
hasznalt, de tulzott alkalmazasa keriilendd.

32. Felso index (Superscript)

Kicsi szoveg a sor folott.

A normal szovegsor f0l¢ helyezett kisméretli szoveg. Példaul képletekben: m?, Na®.

33. Also index (Subscript)

Kicsi szoveg a sor alatt.

A normal szovegsor ald helyezett kisméretli szoveg. Gyakran kémiaban és
matematikaban hasznaljak, pl.: H20.

34. Bekezdés (Paragraph)
A szoveg logikai egysége.

A szdveg logikai egysége, amely az Enter billentyti letitésével zarul. Meghatarozott
formdazasi jellemzdkkel rendelkezik (behtzas, sorkoz).
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35. Behtizas (Indentation)
Bekezdés beljebb huzasa.

A bekezdés elsd soranak vagy teljes blokkjanak beljebb huzédsa a margotol. Segit a
szoveg tagolasaban,

36. Szimbolum (Symbol)

Specialis jel a szovegben.

Olyan specialis jel, amely nem része a normal betlikészletnek. Tudomanyos,
matematikai vagy technikai tartalmakhoz sziikséges.

37. Tablazat (Table)

Adatok sorokban és oszlopokban.

Adatok rendszerezett megjelenitése sorok €s oszlopok formajaban.
Szovegszerkesztésben a pontosabb szerkezet €s vizualizaci6 érdekében hasznaljak.

38. Oldaltorés (Page Break)
Uj oldal kezdete.

Olyan parancs, amely 1) oldal kezdetét jelzi a dokumentumban. Segit a szerkezet
pontos tagolasdban.

39. Szakasztorés (Section Break)

Dokumentum részekre bontasa.

A dokumentum olyan térdelési pontja, amely lehetévé teszi kiilonbozo formatumok
(pl. eltérd fejlécek, oldalszamozas) alkalmazasat.
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40. Oldalszam (Page Number)

Lapok sorszamozasa.

Az oldal sorszama, amely 4altaldban az ¢élélabban vagy ¢éléfejben szerepel. A hosszi
dokumentumokban segiti a tajékozodast.

41. Oldalbeallitas (Page Setup)
Oldal fizikai beallitasai.

A dokumentum fizikai tulajdonsagait hatarozo beallitasok 0sszessége (méret, tajolas,
margok). Meghatarozza, hogyan fog megjelenni és kinyomtatodni a dokumentum.

42. Papirméret (Paper Size)
Lap mérete, pl. A4.

Az oldal fizikai mérete, pl. A4, A3. A dokumentum nyomtatasi ¢s megjelenitési
formadjat befolyasolja.

43. Tajolas (Orientation)

All6 vagy fekvé oldal.

Az oldal elrendezéseének iranya: allo (portrait) vagy fekvo (landscape). Meghatarozza
a szoveg ¢€s az abrak elhelyezkedését.

44, El(’ifej és élolab szakaszonként (Section Headers and Footers)

Eltéro fejléc és labléc részenként.

Az egyes dokumentumszakaszokhoz kiilonboz6 fejlécek és lablécek rendelhetok. Ez
lehet6vé teszi példaul, hogy egy fejezet kiilon cimekkel induljon.
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45. Szovegdoboz (Text Box)

Mozgathato szovegkeret.

Mozgathat6 ¢és forméazhat6 keret, amelybe szoveg helyezhetd. Gyakran hasznaljak
kiemelésekhez, grafikus elrendezéshez.

46. Kép beszurasa (Insert Picture)

Illusztracio hozzaadasa.

Funkci6, amellyel illusztraciot vagy fényképet helyeziink a dokumentumba. A kép
tovabbi formazasokkal illeszthetd a szovegbe.

47. Objektum (Object)

Beillesztett elem a dokumentumban.

Tagabb értelemben barmilyen beillesztett elem (kép, tablazat, grafikon) a szoveg
mellett. Az objektumok kiilon formazasi beallitasokat kaphatnak.

48. Képformazas (Picture Formatting)

Beillesztett kép alakitasa.

A beillesztett képek méretének, elhelyezésének, szegélyeinek €s korbefuttatasanak
bedllitasa. Ez segiti a vizualis harmoniat a dokumentumban.

49. Felirat beszurasa (Insert Caption)

Képhez, abrahoz magyarazat.

Eszkoz, amellyel képekhez, abrakhoz és tablazatokhoz automatikus szamozassal
ellatott szoveget kapcsolhatunk. Hasznélata segiti a hivatkozasokat és az attekintést.
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50. Jegyzet (Footnote/Endnote)

Magyarazo kiegészités.

A szdveghez flizott magyardzo vagy kiegészitd informacio. Lehet labjegyzet
(footnote) az oldal aljan, vagy végjegyzet (endnote) a dokumentum végén.

51. Hivatkozas (Reference)

Utalas mas részekre vagy forrasra.

A dokumentum mas részeire, abraira vagy kiils¢ forrasokra mutato jelzés.
Megkdnnyiti a navigaciot €s a tudomanyos hivatkozasok kezelését.

52. Keresés és csere (Find and Replace)

Gyors keresés és javitas.

Olyan funkci6, amely megadott szovegrészeket gyorsan megkeres ¢és sziikség esetén
automatikusan lecserél masikra. Id6t takarit meg nagy dokumentumok
szerkesztésekor.

53. Automatikus javitas (AutoCorrect)

Eliitések automatikus javitasa.

A szdvegszerkesztd beépitett funkcidja, amely helyesirasi hibdkat, gépelési eliitéseket
automatikusan javit. Beallithato sajat szabalyokkal is.

54. Helyesiras-ellenorzés (Spell Check)

Szohibak felismerése.

A szdvegben eléforduld helyesirasi hibak azonositasa ¢s kijavitasanak javaslata. A
dokumentum mindségének alapvetd biztositéka.

55. Nyelvhelyesség-ellenorzés (Grammar Check)

Mondatszerkezet javitasa.

https://baranyilaszlozsolt.com/
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A nyelvtani hibak felismerésére szolgald funkcid. Segit a mondatszerkezet
javitasaban és a stilisztikai hibak csokkentésében.

56. Szotar (Dictionary)
Nyelvi segédadatbazis.

A helyesiras-ellendrzéshez és nyelvi funkcidkhoz hasznalt adatbazis. Nyelvek szerint
eltérd valtozatokat tartalmazhat.

57. Székincsbovité eszkoz (Thesaurus)

Szinonimak keresésére.

Olyan funkcio, amely szinonimakat és rokon értelmii szavakat kinal. Hasznos a
valtozatosabb szovegirasban.

58. Korrekturanaplo6 (Revision Log)

Valtoztatasok idorendi listaja.

A dokumentumban végzett 6sszes valtoztatas idérendi listaja. Segiti a csoportmunkat
¢s a modositasok visszakoveteését.

59. Valtoztatasok buborékban (Change Balloon)

Modositasok a margon.

A modositasok margon, szines buborékokban valé megjelenitése. Atlathatobba teszi a
szerkesztést tobb résztvevo esetén.

60. Megosztas (Sharing)

Dokumentum elérhetové tétele.

A dokumentum hozzéaférésének biztositdsa mas felhasznaloknak. Lehet olvasési vagy
szerkesztési jogosultsaggal, online rendszereken keresztiil.
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61. Jogosultsag (Permission/Access Right)

Hozzaférési szint meghatarozasa.

Az a beallitas, amely meghatarozza, hogy egy felhasznalo olvashatja, szerkesztheti
vagy csak megtekintheti a dokumentumot. Az online egylittmiikodés alapfeltétele.

62. Egyfelhasznalos program (Single-user Program)

Csak egy ember szerkesztheti.

Olyan szovegszerkesztd alkalmazas, amelyet egyszerre csak egy személy tud
hasznalni. Funkciéi altalaban az alapvetd szerkesztési lehetdségekre korlatozodnak.

63. Tobbfelhasznalés program (Multi-user Program)

Tobben dolgozhatnak egyszerre.

Olyan online szovegszerkesztd, amelyben egyszerre tobben dolgozhatnak egy
dokumentumon. Alkalmas csoportmunkara és valds idejii egylittmiikodésre.

64. Felhoéalapu szovegszerkesztés (Cloud-based Word Processing)

Munka interneten keresztiil.

Olyan dokumentumkezelés, amely interneten keresztiil, szervereken tarolt
allomanyokon torténik. Eldnye a barhonnan val6 elérhetdség €s a biztonsagos
mentes.

65. Google Dokumentumok (Google Docs)

Google online szovegszerkesztije.

A Google altal biztositott online szovegszerkesztd alkalmazas. Valos idejll
csoportmunkat tesz lehetdvé barmilyen platformon.
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66. Microsoft Word Online (Microsoft Word Online)

Word bongészoben futo valtozata.

A Microsoft Word bongészoben futd, felhdalapu valtozata. Funkcidiban egyszeriibb,
de jol illeszkedik a Microsoft 365 rendszerébe.

67. Pages for iCloud (Pages for iCloud)

Apple felhos szovegszerkesztije.

Az Apple felhdszolgaltatdsahoz tartozo szovegszerkeszto alkalmazas. Foként Mac €s
10S felhasznaloknak kinal kényelmes megoldast.

68. Verziokezelés (Version History)

Korabbi allapotok visszaallitasa.

Az online dokumentumok korabbi allapotainak visszakereshetd naplozasa.
Segitségével visszaallithatok el6zd valtozatok.

69. Konkurens szerkesztés (Concurrent Editing)

Egy dokumentum tobb kézen.

Amikor tobb felhasznald egyszerre modositja ugyanazt a dokumentumot. A
rendszernek biztositania kell, hogy ne legyen adatvesztés.

70. Dokumentum megosztas (Document Sharing)

Masokkal megosztott fajl.

A dokumentum hozzaférhetdségének beallitasa masok szamara. Lehet nyilvanos,
meghivasos vagy korlatozott megosztas.
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71. Platformfiiggetlenség (Cross-platform)

Tobb eszkozon is mukodik.

Annak lehetdsége, hogy egy alkalmazas tobbféle eszk6zon €s operacios rendszeren is
miik6djon. Az online szovegszerkesztok egyik 6 elonye.

72. Mobilalkalmazas (Mobile App)

Telefonra vagy tabletre fejlesztve.

Olyan program, amelyet okostelefonra vagy tablagépre fejlesztettek. Az online
szovegszerkesztOk gyakran kindlnak kiséré mobilalkalmazast.

73. Adatfelh6 (Cloud Storage)

Dokumentumok tarolasa online.

Interneten keresztiil elérhetd tarhely, ahol dokumentumok és fajlok biztonsagosan
tarolhatok. A felhdalapu szovegszerkesztés nélkiilozhetetlen része.

74. Automatikus mentés (Auto-save)

Adatok elvesztése ellen.

Olyan funkci0, amely rendszeresen €s automatikusan elmenti a dokumentumot.
Megakadalyozza az adatvesztést varatlan hibék esetén.

75. Valos idejii egyiittmiikodés (Real-time Collaboration)

Egyideji kozos munka.

Tobb felhasznalo egyidejli munkdja ugyanazon dokumentumon, ahol a valtoztatasok
azonnal lathatok. A csoportmunka hatékonysagat nagymértékben noveli.
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76. Megjegyzés-buborék (Comment Balloon)

Kiegészités a margon.

Az online vagy offline dokumentumban a margdén megjelené megjegyzés. Segiti a
szerkesztok kozotti kommunikaciot.

77. Felhasznaloi azonositas (User Authentication)

Szerkeszto személyének igazolasa.

Az a folyamat, amely igazolja, hogy ki szerkeszti vagy nyitja meg a dokumentumot.
Biztonsagi és jogosultsagi szempontbdl fontos.

78. Biztonsagi mentés (Backup)

Masolat adatvesztés ellen.

A dokumentum masolatanak elkészitése adatvesztés megeldzese érdekeben. A
felhdéalapt rendszerek gyakran automatikusan biztositjak.

79. Formatum kompatibilitas (Format Compatibility)

Kiilonbozo programokban is megnyithato.

Annak képessége, hogy egy dokumentum kiilonb6zd programokban is megnyithato
legyen. Példaul a .docx formatum kompatibilitasa LibreOffice és Microsoft Word
kozott.

80. PDF formatum (Portable Document Format)

Megjelenés mindenhol azonos.

Platformfiliggetlen, hordozhaté dokumentumformatum, amely megdrzi a
dokumentum kinézetét nyomtatasban és digitalis megjelenitésben is. Széles korben
hasznalt archivalasi és megosztasi célokra.
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