Szovegszerkesztés
Syllabus 5.0

Az alabbiakban ismertetjik a 3. modul (Szévegszerkesztés ) syllabusat, amely a gyakorlati vizsga alapjat képezi.

A modul célja

Ezen a vizsgdn a vizsgazonak szovegszerkesztési ismereteirél kell szamot adnia, egyszerl( levelek és egyéb dokumentumok Iétrehozdsaval.

A sikeres vizsga kovetelményei:

¢ Tudni kell dokumentumokkal dolgozni és azokat kiilonb6z6 fajl formatumokban elmenteni.
¢ A hatékony munkavégzés érdekében tudni kell beépitett funkcidkat (pl. Sugd) hasznalni.
¢ Tudni kell olyan rovid dokumentumokat létrehozni és szerkeszteni, amelyeket meg lehet osztani mdsokkal, és tovabbitani is lehet.

¢ Tudni kell egy dokumentumba tablazatokat, képeket és rajzolt objektumokat beszurni.
¢ Tudni kell dokumentumokat korlevélhez elGkésziteni .
¢ Tudni kell bedllitani az oldalszamozast, a nyomtatas el6tt ellenérizni a helyesirast.

Kategdria Tudasteriilet Hivatkozas Tuddaselem
3.1 Az alkalmazas hasznalata 3.1.1 Dokumentumok haszndlata 3.1.1.1 A szovegszerkeszt6 alkalmazas megnyitasa és bezarasa. Dokumentumok megnyitasa
bezardsa
3.1.1.2 Uj dokumentum létrehozasa (alapértelmezett sablon segitségével), egyéb elérhetd
sablonok (pl. feljegyzés, fax, napirend) hasznalata
3.1.1.3 A dokumentum elmentése egy meghajtdo megadott helyére. A dokumentum elmentése
mas néven egy meghajté megadott helyére
3.1.1.4 A dokumentum elmentése mas fajlformatumban, példdul: szoveges allomany, RTF (Rich
Text Format), sablon, szoftverspecifikus fajlkiterjesztés, mas verziészam
3.1.15 Valtas a megnyitott dokumentumok kézott
3.1.2 Hatékonysdg névelése 3.1.2.1 Az alkalmazashoz sziikséges alap opcidk bedllitdsa: felhaszndldnév, alapértelmezett
mappa megnyitdsa, dokumentum mentése
3.1.2.2 A Sugo funkcidinak haszndlata
3.1.2.3 A nagyitas/kicsinyités (zoom) funkcié hasznalata
3.1.24 A beépitett eszkdztarak megjelenitése és elrejtése, a sav (ribbon) visszaallitasa és
minimalizdlasa
3.2 Dokumentum létrehozasa 3.2.15z6vegq bevitele 3.2.1.1 A dokumentum nézetei kozo6tti valtas
3.2.1.2 Szoveg bevitele a dokumentumba




3.2.1.3 Szimbdlumok, kiilonleges karakterek beszurasa pl.©, ®, ™
3.2.2 Kijelélés, szerkesztés 3.2.21 A nem nyomtatandé karakterek megjelenitése és elrejtése. (Pl. sz6koz, bekezdés, kézi

sortorés, tabulator)

3.2.2.2 Karakter, sz6, sor, mondat, bekezdés és a dokumentum teljes torzsszovegének kijeldlése

3.2.2.3 A tartalom szerkesztése: Uj karakterek és szavak beszirasa a mar létezé szévegbe, a
létezd szbveg felllirdsa a feliilirds mod hasznalatdval

3.2.2.4 Meghatarozott szavak, kifejezések keresése a keresés parancs hasznalataval

3.2.2.5 Meghatarozott szo, kifejezés egyszeri cseréje a csere parancs hasznalatdval

3.2.2.6 Szbveg masoldsa, mozgatdsa egy dokumentumon belll és tobb megnyitott
dokumentum kozott

3.2.2.7 Szoveg torlése

3.2.2.8 A visszavonas (undo) és az ismétlés (redo) parancsok hasznalata

3.3 Formazas 3.3.1 Széveg 33.1.1 Szoveg formatum megvaltoztatasa: bet(i mérete, betltipus

3.3.1.2 Szovegformazasi stilusok alkalmazdsa, példaul: félkovér, délt, alahuzott

3.3.13 Felsé és alsé index alkalmazasa a szOvegben

33.14 Kilonboz6 szinek alkalmazasa

3.3.15 Kisbetls és nagybet(s irds kozotti valtas alkalmazasa a szovegben

3.3.1.6 Automatikus elvdlasztas hasznalata

3.3.2 Bekezdés 3.3.2.1 Bekezdések |étrehozdsa és egyesitése

3.3.2.2 Kézi sortorés (lagy Enter) beszurasa és torlése

3.3.23 Megfelel6 gyakorlat a szoveg igazitdsban: igazitas, behlzas, tabulator hasznalata
felesleges sz6kozok helyett

3.3.24 SzOveg igazitdsa balra, jobbra, kozépre és sorkizdrtan

3.3.2.5 Bekezdések behuzasa balra, jobbra, az elsé sorra alkalmazva

3.3.2.6 Tabulator hatdrold jelek bedllitasa, torlése és alkalmazdsa: balra, kozépre, jobbra és
tizedes szdmhoz igazitassal

3.3.2.7 Megfelel6 gyakorlat bekezdés térkozok alkalmazasdban: Enter billenty( helyett térkoz
alkalmazasa a bekezdések kozott

3.3.2.8 Térkoz alkalmazasa bekezdések el6tt és utan, egyszeres, masfeles és dupla sorkoz
alkalmazasa a bekezdésben

3.3.2.9 A felsoroldsjelek és a szamozas hozzaaddsa, torlése egyszintd listabol. Valtas a
kiilonbo6z6 felsorolds és szamozas stilusok kdzott egyszint(i listdban




3.3.2.10 Szovegdoboz és hattérszin hozzaadasa a bekezdéshez
3.3.3 Stilusok 3.3.3.1 Létezs betlstilus alkalmazasa kivalasztott széveghez
3.3.3.2 Létezl bekezdésstilus alkalmazasa egy vagy tobb bekezdésben
3.3.33 Formdzdast masold eszkdzok hasznalata
3. 4 Objektumok 3.4.1 Tablazat létrehozdsa 3.4.1.1 Tablazat |étrehozasa adat beszlrasahoz
3.4.1.2 Adat beszurasa, szerkesztése tablazatban
3.4.1.3 Sorok, oszlopok, cellak és a teljes tablazat kijelolése
3.4.1.4 Sorok és oszlopok beszurasa és torlése
3.4.2 Tabldzat formdzdsa 3.4.2.1 Az oszlopszélesség és a sormagassag megvaltoztatasa
3.4.2.2 A cellahatarok vonalvastagsaganak, szélességének és szinének megvaltoztatasa
3.4.3 Importdlt objektumok 3.43.1 Objektum beszurasa (kép, fotd, rajz, grafika, grafikon) a dokumentum adott helyére
3.4.3.2 Objektum kivalasztasa
3.433 Objektumok mdsoldsa, mozgatasa egy dokumentumon beliil és tébb megnyitott
dokumentum kozott
3.43.4 Objektumok méretezése, torlése
3.5 Korlevél készités 3.5.1 El6készités 3.5.1.1 Dokumentum megnyitasa és el6készitése torzsdokumentumként a korlevélhez
3.5.1.2 Levelezési lista és mads adatfajl kivalasztasa
3.5.1.3 Adatmez§ beszurasa a torzsdokumentumba (levél, levélcimkék)
3.5.2 Kimenet 3.5.2.1 A cimlista és a levél egyesitése (j fajlként vagy nyomtatandé dokumentumként
3.5.2.2 Korlevél nyomtatdsa: levelek, cimkék
3.6 Kimeneti anyagok 3.6.1 Bedllitas 3.6.1.1 Dokumentum elrendezésének megvaltoztatasa, allo, fekvé laptajolds. Papirméret
el6készitése megvaltoztatasa
3.6.1.2 A teljes dokumentum margdinak megvaltoztatdsa: felsd, alsé, bal és jobb margdk
3.6.1.3 Megfelel6 gyakorlat oldalak hozzaadasdban: oldaltérés beszurasa Enter helyett
3.6.1.4 Oldaltorés beszurdsa és torlése a dokumentumban
3.6.1.5 Elsfej (fejléc) és élSlab (labléc) szovegének megadasa és mddositasa




3.6.1.6 Mez6k hozzdadasa éléfejhez (fejléchez) és élSlabhoz (labléchez): datum, oldalszam,
informacio, fajinév

3.6.1.7 Automatikus lapszamozas alkalmazdsa

3.6.2 Ellenérzés és nyomtatds 3.6.2.1 A dokumentum helyesirds-ellenGrzése és a sziikséges mddositasok elvégzése, példaul

helyesirasi hibak kijavitasa vagy az ismétl6d6 szavak torlése

3.6.2.2 Szavak hozzaadasa a beépitett szétarhoz a helyesiras-ellenérzé haszndlataval

3.6.2.3 Nyomtatasi kép megtekintése

3.6.24 A dokumentum nyomtatdsa egy telepitett nyomtatdval, nyomtatdsi tartomany

kivalasztasa: teljes dokumentum, aktualis oldalak, példanyszdm megaddsa




