SZÖVEGSZERKESZTÉS


1. Mi a neve annak a számítógépes műveletnek, amelyben nyomtatásra alkalmas szövegegységeket hozunk létre?
2. Melyik parancsikon tartozik a felsorolt szövegszerkesztő programokhoz? Párosítsd a betűket a megfelelő számokkal!
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a,WORD
         b, WORDPAD
                               c, JEGYZETTÖMB


3. Melyik helyes?
a, A Jegyzettömb képes kiadványok készítésére is alkalmas b, A Jegyzettömb egy oldalán többféle






betűméret is lehet
              



c, A Jegyzettömbben csak fekete színnel írhatunk
d, A Jegyzettömb alsó részén a menüsor látható
4. Melyik állítás hamis?

a, Egy szövegszerkesztőbe írt szöveg mindig elmenthető  b, A nyomtatás a szövegszerkesztő alapvető




       szolgáltatása
c, Minden szövegszerkesztő tud képeket kezelni 
d, A Jegyzettömb a Kellékek programcsoportból




        indítható
5. A Jegyzettömb - ablak elemei közül melyiket jelölik a számozott nyilak?
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1. ……………………………

2. ……………………………

3. ……………………………

4. ……………………………

7.A WordPad – ablak mely elemeit jelölik a nyilak?
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1. ……………




2. ……………



3. ……………



4. ……………



5. ……………
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8. Mi a neve a Windows több szolgáltatást nyújtó, beépített szövegszerkesztőjének?
9. Mi a neve annak a vonalnak, amely a beírandó karakter helyét jelzi a 

szövegszerkesztőben? 

10. Mi annak a menüpontnak a neve, ahol a lap méretét, tájolását és margóját állítjuk be?
11. Mekkora a mérete egy A/4 –e (álló) helyzetű lapnak? …….cm magas; ….... cm széles
12.. Melyik mondat hibás?
a, A kurzort helyőrnek is nevezik                       b, A WordPad csak egyfajta szövegszínt alkalmaz  

c, A WordPadba képek is beilleszthetők            d, A txt kiterjesztés a jegyzettömb állományokra jellemző
13. Melyik mondat hibás?

a, A margó a lap szélein helyezkedik el.
b, Az A5-ös papírméret kisebb, mint az A4-es.

c, A lap tetején és alján nem lehet margó. 
d, A margó szélességét állítani lehet.
14. Hogyan kezdünk új sort egy bekezdésen belül?
a, ENTER-t ütünk
b, addig nyomjuk a SPACE billentyűt, amíg új sorba nem jutunk            
c, A TABULÁTOR billentyűt használjuk d, A SHIFT billentyűt lenyomjuk és közben ENTER-t ütünk 
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Egyszeri szerkesztok

Az llyen tipusii szivegszerkesztokkel nem lehet a beit szoveget formazn

LehetGséq van a sziveg beiréséra, javitésdra, mentésére, nyorntataséra, betoltésére.
Legfeljebb keresést, cserét, szavegblokk-miveleteket tartalmazhat

Parancsféjlok, konfigurécids alloményok és forrasprogramok szerkeszthetdk velik
llyen példaul a Norton Editor, Jegyzettomb, Linux esetén pedig  joe, vi és emacs.

Professzionalis szévegszerkesztok

Formazott dokumentumok készitésére hasznalhatok

Az dlloményok binarisan vagy karakteresen kodolva taroliak a formézasi beallitasokat

Leveleket, jegyzeteket, rividebb kanyveket ithatunk segitségikkel

lyen példaul a MS Word, WordPad, WordPerfect, Linux esetén a Magyar Office, kWrite, OpenOfficeWr

Kiadvanyszerkesztok

Kenyvek, ijségok nyomdai elékészits munkinak elvégzésére hasznahatdk
Faként szovegek, képek, dbrék, tablazatok tordeléset keszithetjik el segitségukkel
Ilyen példaul a Ventura, QuarkXPress, MS Publisher, Adobe Indesign.





15. Melyik billentyű lenyomásakor törlődik a hibásan beírt j karakter?


a, Shift
b, Del     
c, ENTER  
d, Backspace
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16. Mi történik, ha a képen látható helyzetben lenyomod a DEL billentyűt? [image: image15.png]c Stilusol
4 doknmentumok kilonboz részeinek a formézdsi gyijleményei a stilusok. Segitségikel
hatékonyan allithatunk be tobbféle formazst is egyszerre. Tipusai

Karakterstilus: a kijelolt szovegrész karakterformézasat allitja

Bekezdesstilus: a bekezdés formatumait egy lépésben allitja

Tablazatstilus: a téblazat tulajdonsagait hatérozza meg,

Listastilus: felsorolasok, listak igaritasat, felsorolds jeleir, szimozasdt, betitipusait allitja
Uj stilust akkor érdemes léirehozni, ha t6bbszor hasznaljuk a sok miveletet igényls
formazést. Tartalomjegyzélet is stilusok segitségével hozhatunk létre




17.Melyik szó jelenik meg, ha a képen látható beállításban AZ ÖSSZES CSERÉJE gombot megnyomod? 
18. Melyik művelet karakterformázás?
a, betű színének változtatása 

b, az oldal tájolásának változtatása 

c, a sorok igazításának változtatása 
d, az oldal méretének változtatása
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19. Melyik menüben található a Betűtípus ablak?             [image: image8.png]kecskebéka
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20. Párosítsd a gombok képét a megfelelő szöveggel!
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21. Melyik mondat nem igaz?

a, a formázandó szövegrészt ki kell jelölni
b, a betű nagyságát mm – ben adják meg 


c, az ARIAL egy betűtípus 
d, a TAHOMA nem betűstílus

22. Hogyan nevezik azt a formázási beállítást, amely meghatározza a sorok margóhoz képest történő elhelyezését?

a, sorok igazítása
b, karakterformázás
c, felsorolás
d, oldalbeállítás
23. Párosítsd a nyomógombot a megfelelő ábrával!
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[image: image13.png]A szovegszerkesztd programok legkisebb formézési egysége a karakter, amely betd,
szamjegy vagy irasiel lehet. Karakterformazdsi miveletek- betditipus, betiistilus, méret,
betiiporicid (emelt, sullyesztett), betiikozok ( sitkitot, siritett) allitasa.

A bekezdesels szavakbl, mondatokbl, sorokbél épilnek fel. A szovegszerkeszidk a

bekezdés egységét egy nem nyomiathaté karakierrel, a bekezdés jellel § valasztisk el A
bekezdés onalléan formézhatd egység Bekezdés-formézisi lehetdségek. igazitds, sorksz,
térko, behiizis, tabuldtor pozicidja, szegélyezés, drmyékolds, felsorolis, poziciondlds a
lapszélekhez képest, fattyii és drvasorol kezelése.

A& szalkasz a dolcumentum legnagyobb formazhaté egysége. Segitségével a dokumentumban
eltérs oldalbeallitésokat, tulajdonsagokat lehet alkalmazni. Szakaszformazdsi mivelet a
hasbolds is, amikor a szoveget tobb oszlopba tordeljik. A





[image: image14.png]Dokumentumok mentése
Egy dokumentum mentése kilonbozs kiterjesztésck megaddséval is megtehets. Ezaltal
megoldhats a dokumentumok: hordozhatdsaga kilonbézs alkalmazisok kozott. Valaszthate
kiterjesztések:

RTF: Rich Text Format, a legiobb szovegszerkeszt5 tudja olvasni
TXT: egyszerii szovegszerkeszidk altal is értelmezhets formatum. lgy elmentve a formazisok:
elveszack.

DOC: MS Word formétuma, t6bb més szovegszerkeszts is tudja értelmezni.

EDF: Portable Document Format, hordozhaté dokumentum formatum. Teljes megjelensst

tartalmazza.
PS: az Adobe altal kifejlesztett Post Script lapleiré nyelv hasznilataval eléallitott allomény
Kierjesziése.

HIM, HTML: weboldalként elmenthets, formazott szoveg, B




24. Mire használjuk a képen látható gombot? 

a, szövegrész kijelölésre

b, karakterek törlésére


c, felsorolásjel beillesztésére
d, sorok igazításának változtatására
25. Melyik állítás hibás?
a, A felsorolásjelek a bekezdések előtt állnak b, A WordPad csak egyféle felsorolásjelet használ

c, A WordPadban a felsorolásjelek csak feketék lehetnek d, A felsorolásjel a Formátum menüben is





beállítható

26. Melyik állítás hibátlan?

a, A WordPad oldalára nem illeszthetők be képek 
b, A dokumentumba illesztett kép mérete nem





változtatható

c, A bekezdések igazítása a Formátum menüben is beállítható d, Ha egy képet kijelölünk, bármely gomb





lenyomásakor törlődik

27. Állítsd helyes sorrendbe a kép beillesztésének lépéseit!

1. Másolás Vágólapra


2. Kép kijelölése


3. Beillesztés Vágólapról


4. Beillesztés helyének kiválasztása

28. Hogyan lehet egy képet méretarányosan növelni, kicsinyíteni?

a, Kijelöljük, majd a keretét egérrel vonszoljuk


b, Kijelöljük, majd menüben megadjuk az új méretet

c, Kijelöljük, majd a kép oldalának közepén levő méretező gombokkal változtatjuk

d, Kijelöljük, majd a kép sarkain levő méretező gombokkal változtatjuk

29. Sorold fel a szövegszerkesztés lépéseit!
