Kedves versenyzőjelöltek!

A professzionális szövegszerkesztés verseny nyelve az angol, tehát az e nyelven jól kommunikálók indulhatnak eséllyel ebben a versenyszámban. Részletes leírást és feladatsort is közlünk majd, a gyakorlás kezdéséhez

itt találjátok az előforduló feladatok magyar fordítását.

Jó munkát kívánok!

Hajdicsné Dr.Varga Katalin

Input from an external memory device  
beolvasás külső tároló (memória) egységről

Output to an external memory device 
mentés külső tároló (memória) egységre
Choice of paper sizes 
papírméret beállítása

Setting of margins (left, right, top, bottom) 
margók beállítása (jobb, bal, alsó, felső)
Setting and modifying TAB stops 
tabulátorok beállítása és módosítása (jobbra, balra, 
középre igazított és egyéb beállítások) 

Interchange of paragraphs 
bekezdések cseréje

Setting and changing line spacing and white space

between paragraphs 
bekezdések közötti sorköz és térköz beállítása, 
cseréje

Bold face, underlining, italics 
félkövér, aláhúzott, dőlt 

Use of different fonts in the same document (type, size,

colour, style) 
különböző betűtípusok használata a dokumentumon 
belül (típus, méret, szín, stílus)

Aligning and indenting/outdenting of paragraphs  
bekezdések igazítása, behúzás beállítása

Use of footnotes, headers/footers, and page numbering 
fejléc, lábléc, oldalszámozás, lábjegyzet használata

Use of columns, tabular forms and tables  
hasábok, tabulátorok és táblázatok alkalmazása

Use of borders and background colours 
szegélyek, háttérszínek használata

Use of forms 
űrlapok használata

Junction of documents (for example, Mail Merge) 
csomópontok (hivatkozások) létrehozása a 
dokumentumban
Working out a table of contents
tartalomjegyzék létrehozása

Selecting and sorting of text elements 
szöveg elemeinek kiválasztása, rendezése
Automatic numbering on different levels (arrangement of a

text) 
többszintű számozás használata

Use of illustrations in documents, delivered in GIF or JPEG

Format 
gif és jpeg formátumú képek használata a 
dokumentumban

Use of macros in order to automate tasks with repetitive

Character 
makrók használata ismétlődő karaktert tartalmazó 
folyamatok automatizálására
