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3. modul - Szévegszerkesztés @ ECDL

Az aldbbiakban ismertetjtk a 3. modul (Szbdvegszerkesztés) syllabusat, amely a modulvizsga
kovetelményrendszere.

A modul célja

Ezen a vizsgan tudni kell szdvegszerkesztével dokumentumokat létrehozni, formazni, moédositani, szdveget
masolni és mozgatni akar dokumentumon belll, akar tdbb dokumentum kozott. Ismerni kell tovabba a
szovegszerkeszté-alkalmazasok néhany mas funkcigjat is: tudni kell példaul egyszeri tablazatokat Iétrehozni,
képeket és rajzokat beilleszteni, vagy korlevelet Iétrehozni.

Kategoria Csoport Szam Leiras
3.1Az 3.1.1 Elsé Iépések a 3.1.11 A szbvegszerkesztd alkalmazéds megnyitasa és
alkalmazas szovegszerkesztd bezéarasa.
hasznélata hasznélataban
3.1.1.2 Egy és tébb dokumentum megnyitasa.
3.1.1.3 Uj dokumentum létrehozasa (a normal sablont

és mas elérhetd sablonokat hasznalva).

3.114 A dokumentum elmentése egy meghajtd
megadott helyére.

3.1.15 A dokumentum elmentése mas néven.

3.1.1.6 A dokumentum elmentése mas
fajlformatumban, példaul: széveges allomany,
RTF (Rich Text Format), HTML, sablon,

szoftverspecifikus fajlkiterjesztés, mas
verziészam.
3.11.7 Valtas a megnyitott dokumentumok kozott.
3.118 A S0go6 funkcidinak hasznélata.
3.1.1.9 A dokumentum bezarasa.
3.1.2 A  bedllitasok | 3.1.2.1 A dokumentum nézetei kdzotti valtas.
elvégzése
3.1.2.2 A nagyitas/kicsinyités (zoom) funkcio
hasznélata.
3.1.2.3 A beépitett eszkdztarak megjelenitése és
elrejtése.
3.1.24 A nem nyomtatandé karakterek megjelenitése

és elrejtése.

3.1.25 Az alkalmazas alapbeallitasainak
megvaltoztatasa: felhasznalénév, a
dokumentumok megnyitasanal/mentésénél

hasznalt alapértelmezett kdnyvtar/mappa.

3.2 Alapvet 6 | 3.2.1 Adatok bevitele 3.2.11 Szdveg bevitele[1].
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Kategoria

Csoport

miveletek 3.2.1.2 Specialis karakterek és szimbolumok
beszlrasa.
3.2.2 Adatok kijeldlése | 3.2.2.1 Karakter, sz6, sor, mondat, bekezdés és a
dokumentum teljes tdrszszdvegének kijeldlése.
3.2.3 Adatok | 3.2.3.1 A tartalom szerkesztése: Uj karakterek és
szerkesztése szavak beszlradsa a mar létez6 szovegbe, a
létez6 szoveg felililirdsa a felllirhsos mod
hasznélataval.
3.2.3.2 A visszavonas (undo) és az ismétlés (redo)
parancsok hasznalata.
3.24 Masolas, | 3.2.4.1 Szdveg masolasa[?] egy dokumentumon beliil
mozgatas és torlés és tobb megnyitott dokumentum kozott.
3.242 Széveg mozgatasa[3] egy dokumentumon
belll és tobb megnyitott dokumentum kozott.
3.2.4.3 Szdveg torlése.
3.2.5 Keresés és csere | 3.2.5.1 Meghatarozott szavak, kifejezések keresése a
keresés parancs hasznalataval.
3.2.5.2 Meghatarozott sz0, kifejezés egyszer(i cseréje
a csere parancs hasznalataval.
3.3 Formazas 3.3.1 Szbveg | 3.3.1.1 Szoveg megjelenésének megvaltoztatasa: betl
formazasa mérete, betltipus.
3.3.12 Szovegforméazasi stilusok alkalmazésa,
példaul: félkdvér, délt, alahuzott.
3.3.1.3 Fels6 és alsé index alkalmazéasa a szdvegre.
3.3.14 Kisbetlis és nagybetlis iras kozotti valtas
alkalmazasa a szbvegre.
3.3.15 Klénb6z6 szinek alkalmazasa a szévegre.
3.3.1.6 Formatum masolasa egy szovegrészrél egy
masik szovegrészre.
3.3.1.7 Létezd stilus alkalmazasa egy sz6ra, egy sorra
vagy egy bekezdésre.
3.3.18 Automatikus elvalasztas hasznélata.
3.3.2 Bekezdések | 3.3.2.1 Bekezdés vége jelek beszlrasa és torlése.
forméazasa
3.3.2.2 Kézi sortdrés (lagy Enter) beszurasa és torlése.
3.3.2.3 SzOveg igazitdsa balra, jobbra, kdzépre és
sorkizartan.
3.3.24 Bekezdések behlzasa balra, jobbra, az elsé
sorra alkalmazva és fliggé tipussal.
3.3.25 Egyszeres és dupla sorkdz alkalmazéasa
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Kategoria

Csoport

bekezdésen belll.

3.3.2.6 Térkdz alkalmazésa bekezdésekelbtt és utan.

3.3.2.7 Tabulator tkdz6k bedllitasa, torlése és
alkalmazasa: balra, kozépre, jobbra és
tizedeshez igazitassal

3.3.2.8 Felsorolas és szamozas alkalmazasa egyszinti
listara. A felsorolasjelek és a szamozas torlése
egyszintd listabal.

3.3.29 A felsorolas és szadmozéas  stilusanak
megvaltoztatdsa egyszint( listdban a beépitett
standard stilusok hasznélataval.

3.3.2.10 Fels6, als6 és kiils6é (keret) szegély, valamint
kitolté mintazat alkalmazasa egy bekezdésre.

3.3.3 A dokumentum | 3.3.3.1 A dokumentum tajolasanak (all6 vagy fekvo)
formazasa megvaltoztatasa. A papirméret
megvaltoztatasa.

3.3.3.2 A teljes dokumentum margoinak
megvaltoztatasa: felsd, als6, bal és jobb
margok.

3.3.33 Oldaltérés  beszirdsa és torlése egy
dokumentumon bell.

3.3.34 Eléfej (fejléc) és élslab (labléc) szévegének
megadéasa és modositasa.

3.3.35 Datum, oldalszam és fajl elérési Gtvonala
mez6k hozzaadasa éléfejhez (fejléchez) és
él6labhoz (labléchez).

3.3.3.6 Automatikus oldalszdmozas alkalmazdsa a
dokumentumra.

3.4 Objektumok 3.4.1 Téblazatok 3411 Uj tablazat létrehozasa szoveg beirdsahoz.
3.4.1.2 Adatok beszlrasa és szerkesztése tablazaton
beldl.

3.4.1.3 Sorok, oszlopok, cellak és a teljes tablazat
kijelolése.

34.14 Sorok és oszlopok beszurasa és torlése.

3.4.15 Az oszlopszélesség és a sormagassag
megvaltoztatasa.

3.4.1.6 A cellakeretek szélességének megvaltoztatasa,
stilus és kilonféle szinek alkalmazasa.

3.4.1.7 Mintazat alkalmazéasa a cellakra.

3.4.2 Képek, képfajlok | 3.4.2.1 Kép[4], grafika és tablazat beszlirasa a

és grafikonok

dokumentumba.
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Kategoria Csoport

3.4.2.2 Kép, grafika és grafikon kijeldlése.

3.4.2.3 Képek, grafikak és grafikonok masolasa-
beillesztése egy dokumentumon belll és tébb
megnyitott dokumentum kozott.

3424 Képek, grafikdk és grafikonok mozgatasa egy
dokumentumon belil és t6bb megnyitott
dokumentum kdzott.

3.4.25 Képek, grafikak és grafikonok atméretezése.
3.4.2.6 Képek, grafikak és grafikonok torlése.
3.5 Korlevél 3.5.1 Fogalmak és | 3.5.1.1 A korlevél fogalma: az adatforras adatainak
gyakorlat egyestése a tdrzsdokumentummal, példaul

levelek vagy levélcimkék létrenozdsahoz.

3.5.1.2 Toérzsdokumentum megnyitasa,el6készitése
korlevélhez adatmezdk beszurasaval.

3.5.1.3 Cimlista és mas adatforrdsok megnyitasa,
elékészitése korlevéllell valdé hasznalatra.

3514 Cimlista egyesitése levél vagy levélcimke
(etikett) dokumentumokkal.

3.6 A | 3.6.1 El6készités 3.6.1.1 Miért fontos a dokumentum ellenérzése??
dokumentum Példaul az elrendezés és megjelenés (margok,
véglegesitése a megfelelé betiméretek és formatumok) és a

helyesiras-ellenérzés.

3.6.1.2 A dokumentum helyesiras-ellenérzése és a
szikséges modositasok elvégzése, példaul
helyesirasi hibak kijavitasa vagy az ismétl6dé
szavak torlése.

3.6.1.3 Uj szavak felvétele a beépitett egyéni szotarba.

3.6.14 A dokumentum nyomtatasi képének
megtekintése.

3.6.2 Nyomtatas 3.6.2.1 A nyomtatasi beallitdsok elvégzése[5], példaul
az egész dokumentum nyomtatasa vagy egyes
oldalaké, a példanyszam megadasa stb.

3.6.2.2 A dokumentum nyomtatasa egy telepitett
nyomtatéval meghatarozott és alapértelmezés
szerinti beallitasokkal.

A feladatok megoldaséahoz sziikséges fajl: m3.zip (88 kByte)

[1] A Syllabusban a ,szdveg” alatt minden esetben nyomtathaté (alfanumerikus és numerikus) karaktereket,
sz0kozt és kdzpontozasi jeleket értiink.

[2] A ,masolas” alatt minden esetben a masolas-beszuras funkciok vagy modszerek hasznalatat értjik.

[3] A ,mozgatas” alatt minden esetben a kivagas/beszlras funkciok és médszerek hasznalatat értjik.
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[4] A ,grafika” alatt minden esetben olyan vizudlis reprezentaciot értiink, amely az alkalmazés szamara elérhetd,
beépitett képtarbdél szarmazik; a ,kép” alatt az alkalmazasba fajlként behozott képet, mig a ,grafikon” alatt egy
kiils6 alkalmazas altal adattablazatbol generalt objektumot kell érteni.

[5] Noha a ,nyomtatas fajlba” funkcié nem szerepel a Syllabus hivatalos kdvetelményei kdzott, sziikséges lehet a
képzés és a vizsgatréning soran felkésziteni ra azon jeldlteket, akik olyan vizsgakdzpontban vizsgaznak, ahol
nyomtatasra vonatkozoé korlatozasok vannak életben.



