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Név: Datum:

Szovegszerkeszt6k: Online vs. Offline

A szOvegszerkesztés alapveté készség a digitdlis vildgban. Ma
mar két 6 irany kézll valaszthatunk: a hagyomdadnyos,

szamitogépre telepitett offline programok és a bongészében

futd online alkalmazdsok kézil. Mindkét tipusnak megvannak @
a maga eldényei és korlatai, a valasztds pedig attdl fuigg, hogy

mi a célunk: egy profi kiadvdany szerkesztése vagy egy kdzds L — A

iskolai projekt.

Offline szévegszerkesztdk (Telepitett programok)
Az offline szoftvereket (példdul Microsoft Word, LibreOffice) kdzvetlentl a szamitogépre kell
telepiteni.

» Mentés és tdrolds: A dokumentumokat alapértelmezés szerint a sajdt géplinkdn (mereviemezen
vagy pendrive-on) tdroljuk. Ez biztonsdgos, ha nincs internet, de ha elfelejtink menteni, vagy
elromlik a gép, az adatok elveszhetnek.

» Funkciok: Ezek a programok rendkivil gazdag eszkdztdrral rendelkeznek. Komplex formdzadsi
lehetdségeket, professziondlis tdbldzatkezelést és specidlis elrendezéseket kindlnak.

» Internetigény: Nincs sziikség internetkapcsolatra a munkdhoz, igy bdrhol, barmikor
hasznalhatoak.

Online szévegszerkeszték (Felh6alapu megolddsok)
Az online alkalmazdsok (példdul Google Dokumentumok, Word Online) a felhében futnak, és
bongész6n keresztil érhetbek el.

» Automatikus mentés: Minden lelitétt karakter azonnal mentédik a felhébe. Nem kell aggddni a
~Mentés” gomb miatt.

» Egylttmiikodeés: Ez a legnagyobb elényik. Tobb felhaszndlé egyszerre dolgozhat ugyanazon a
dokumentumon, latjdk egymds kurzordt és modositdsait valds idében.

» Verziokovetés: Barmikor visszanézhetjik a dokumentum kordbbi dllapotait, és Idthatjuk, ki és
mikor valtoztatott rajta.

» Internetigény: Folyamatos internetkapcsolatot igényelnek, bar létezik korldtozott ,,offline mod”

is.

Szempont Offline (Telepitett) Online (Felhd)

Mentés helye Helyi meghajto Felh6 (Google Drive, OneDrive)
Kbz6s munka Nehézkes (fajlkuldézgetés) Kivalo (valds ideju)
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Eszkoztar Nagyon gazdag, profi Egyszerlbb, letisztult

Osszehasonlité feladat: Az olvasottak alapjdn toltsd ki az aldbbi Venn-diagramot! A bal oldali
kérbe ird az offline, a jobb oldaliba az online szerkeszt6k egyedi jellemzéit, a kdzépso részbe pedig
azt, ami mindkettdre igaz.

Szovegszerkesztok osszehasonlitasa
Offline Online
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Szovegértési Feladatok

I. Feleletvalasztos kérdések

Karikdzd be a helyes vdlasz betljelét az el6z6 olvasmdadny alapjan!

1. Hol taroljak az offline szévegszerkesztdk (pl. Microsoft Word) alapértelmezés szerint a
dokumentumokat?

A) Egy kozponti felhéalapu tdrhelyen

B) A szdmitogép sajat merevlemezén vagy pendrive-on

C) Egy nyilvanos weboldalon

D) Kizdrdlag az internetes bongészében

2. Mi az online szévegszerkesztok egyik legnagyobb elénye?

A) Nincs szUikséglk internetkapcsolatra a mikédéshez

B) Tobb felhaszndld egyszerre, valds idében dolgozhat ugyanazon a fdjlon

C) Sokkal tobb professziondlis formdzdsi eszkdzt kindlnak, mint az offline vdltozatok
D) Csak egyetlen verzidt mentenek el, igy nem lehet visszanézni a kordbbi dllapotokat

3. Melyik dllitas igaz a mentés médjdara az online szerkesztdk (pl. Google Dokumentumok)
esetében?

A) Minden lelitott karakter azonnal és automatikusan mentédik a felhébe

B) Percenként egyszer meg kell nyomnunk a ,,Mentés” gombot

C) Csak akkor mentédik a munka, ha bezdrjuk a béngész6t

D) A mentéshez kiilén pendrive-ot kell csatlakoztatni a géphez

4. Melyik programcsomag tekinthetd offline szovegszerkesztonek?
A) Google Dokumentumok

B) Word Online

C) LibreOffice

D) OneDrive

5. Mikor érdemesebb offline sz6vegszerkeszt6t valasztani az online helyett?

A) Ha tébb osztdlytdrsunkkal kézésen akarunk irni egy fogalmazadst

B) Ha nincs stabil internetkapcsolatunk, vagy nagyon komplex formdzdsra van sziikséglink
C) Ha szeretnénk, hogy a program automatikusan mentsen minden bett

D) Ha csak egy egyszerd, letisztult eszkdztdrra van szikségunk
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II. Igaz-Hamis dllitasok

Déntsd el, hogy az aldbbi dllitdsok igazak (I) vagy hamisak (H) a széveg alapjdn! Ird a megfeleld
betlt az dllitas elé!

Vélasz Allitas

Az online szovegszerkesztOk verziokdvetés funkcidjdaval Idthatjuk, ki és mikor
valtoztatott a dokumentumon.

Az offline szévegszerkeszték hasznalatdhoz folyamatos és gyors
internetkapcsolatra van szikség.

Az offline programok (pl. Word) dltaldban gazdagabb eszkdztdarral rendelkeznek
a professziondlis elrendezésekhez.

III. Rovid kifejtos feladat

Indokold meg 2-3 mondatban, miért fontos a verziokdvetés az online szévegszerkesztékben!
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A Hivatalos Levél Szabadlyai és Szerkezete

A hivatalos stilus jellemzéi
A hivatalos levelezés soran alapvetd elvards a targyilagossag, az udvariassdg és a pontos

fogalmazds. Kerulni kell a szlenget, a tulzott érzelmi megnyilvanuldsokat és a pontatlan

utaldsokat. A levél legyen dttekinthetd, Iényegre t6ré és nyelvtanilag hibdtlan.

Szerkezeti elem

Leirdas és tartalom

Feladé adatai

A levél bal felsé sarkaba kerul. Tartalmazza a nevedet, pontos
lakcimedet, és szlikség esetén az elérhetéségeidet (e-mail,
telefonszam).

Cimzett adatai

A feladd adatai alatt, a bal oldalon szerepel. Tartalmazza a
szemeély vagy intézmeény nevét és pontos cimét.

Keltezés

A levél irdsanak helye és ideje (pl. Budapest, 2024. mdjus 20.).
Kerllhet a jobb felsé sarokba vagy a cimzett adatai ald.

Targymegjelolés

Egy rovid, lényegre t6ré sor, amely ésszefoglalja a levél céljat (pl.
Targy: Kérelem osztdlyzat javitdsdra).

Megszolitas

Udvarias forma, amely mindig vesszével végzédik. (pl. Tisztelt
Tandr Ur!, Tisztelt Igazgaténd!).

A levél torzse

A levél érdemi része. Tartalmazza a probléma vagy kérés
kifejtését, az indokldst és a javaslatokat. Erdemes bekezdésekre
tagolni.

Elkoszonés

Hivatalos zdréformula, amelyet nem koévet irdsjel. (pl. Tisztelettel,
Udvézlettel).

A levél végeén, az elkdszdnés alatt szerepel a feladd sajat kezd
alairdsa vagy gépelt neve.
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Ellenorzé kérdés: Miért fontos a tdrgymegjeldlés egy hivatalos levélben? Hogyan segiti ez az
ugyintézé vagy a tandr munkadjat?

Rendszerezd feladat: Az aldbbi dbra segitségével csoportositsd a levél elemeit aszerint, hogy
melyek szolgdlnak azonositdsra, és melyek alkotjdk a levél érdemi mondanivaldjat!

[ A hivatalos levél részei J

[ Azonosité adatok ] [ Tartalmi elemek J [ Zaro elemek ]

T6ltsd ki a gondolattérképet a tdbldzat alapjdn!
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Gyakorlati Feladat: Hivatalos levéliras

Az el6z6ekben megismerted a hivatalos levél szerkezeti elemeit és stilusjegyeit. Most Ultesd at ezt
a tuddst a gyakorlatba! Képzeld el, hogy a tanév végéehez kdzeledve szeretnél javitani az
informatika jegyeden.

Feladatleiras
Irj egy hivatalos levelet a szaktandrodnak, amelyben kéred a jegyjavitds lehetéségét. Ugyelj a
kovetkez6 szempontokra:

» Haszndld a tanult hivatalos szerkezeti elemeket (felado, cimzett, keltezés, tdrgy,
megszolitds, torzs, elkészonés, aldirds).

A levél térzsében add meg a nevedet, osztalyodat és a tantargyat.

» Fogalmazz meg egy viladgos indokldst, hogy miért szeretnél javitani.

» Tegyél egy konkrét javaslatot a javitds maddjdra (pl. kiseléadds, plusz feladat, beszdmold).
Tartsd be a hivatalos stilus szabdlyait (targyilagossdg, udvariassdg).

A levéliras folyamata

Kérés és
indoklas
kifejtése

Azonosit6 Targy és Javaslattétel Hivatalos

adatok megadasa megszolitas

a javitasra elkdszonés

Kévesd ezeket a lIépéseket a levél megirdsakor!

Ird meg a leveledet az aldbbi keretezett teriileten:

https://app.diffit. me/project/55050b3a-8c48-446f-9ab5-7ceab69c275c0/b69df436-583c-4a8b-ae73-5e5b5019393a 7113



2026. 05. 27. 7:50 Szbvegszerkesztés és Hivatalos Levelezés Osszefoglalé - Diffit

https://app.diffit. me/project/55050b3a-8c48-446f-9ab5-7ceab69c275c0/b69df436-583c-4a8b-ae73-5e5b5019393a 8/13



2026. 05. 27. 7:50 Szbvegszerkesztés és Hivatalos Levelezés Osszefoglalé - Diffit

Név: Ddtum:

Megoldodkulcs a Szévegértési Feladatokhoz

I. Feleletvalasztos kérdések

1. B) A szamitégép sajdt merevlemezén vagy pendrive-on

2. B) Tobb felhaszndld egyszerre, valds idében dolgozhat ugyanazon a fdjlon

3. A) Minden leutott karakter azonnal és automatikusan mentédik a felhébe

4. C) LibreOffice

5. B) Ha nincs stabil internetkapcsolatunk, vagy nagyon komplex formdzdsra van sziikséglink
II. Igaz-Hamis dllitasok

1. I (Igaz) - Az online szbvegszerkeszt6k verziokovetés funkcidjaval lathatjuk, ki és mikor
modositotta a dokumentumot.
2. H (Hamis) - Az offline szovegszerkeszt6k haszndlatdhoz nem szikséges internetkapcsolat.
3. I (Igaz) - Az offline programok (pl. Word) dltaldban gazdagabb eszkoéztdrral rendelkeznek a
professziondlis formdzdshoz.
III1. Rovid kifejtés feladat (minta)

A vdlaszok eltérdek lehetnek, de a lényeg: A verziokbévetés azért fontos, mert lehetéveé teszi a
kordbbi dokumentumvdltozatok megtekintését és visszadllitasat. Segit nyomon kévetni a
csoportmunka sordn végzett modositdsokat, igy Iathato, ki milyen részt irt vagy torolt.
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Ellendrzo lista a hivatalos levél értékeléséhez

Haszndld az aldbbi szempontokat a ,Levél a Tandarnak” feladat értékeléséhez. Minden pontnak
teljestlnie kell a megfeleld osztdlyzathoz:

» Szerkezeti elemek megléte:
Feladd adatai (Név, osztdly)
Cimzett adatai (Tandr neve, iskola)
Keltezés (Helyszin és pontos ddatum)
Targymegijeldlés (Rovid, ényegre tor6, pl. Targy: Kérelem jegyjavitdsra)
Megszdlitds (Hivatalos, pl. Tisztelt Tandr Ur / Tandrné!)
Levél térzse (Indoklds és konkrét javaslat a javitdsra)
Elkdszonés (Hivatalos, pl. Tisztelettel:)
Algiras
» Tartalom és stilus:
A stilus targyilagos, udvarias és tisztelettudo.
A megfogalmazds pontos, kerili a szlenget és a bizalmaskoddst.
A kérelem indokldsa logikus és érthetd.
A javitdsi javaslat konkrét (pl. beszamold készitése, plusz feladat).
» Helyesiras és kiilalak:
A szbéveg mentes a durva helyesirdsi hibdaktol.
A tagolds (bekezdések haszndlata) segiti az atlathatésdgot.
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Tobbnyelvi Szakszétar (Multilingual Glossary)

Ez a tdbldzat segit megérteni a szévegszerkesztéssel és a hivatalos levélirdssal kapcsolatos
legfontosabb kifejezéseket tobb nyelven is. Haszndld referenciaként a feladatok megolddsa sordn!

Magyar Mongolian Thai (lna) Ukrainian Russian (Pycckuii)

(Hungarian) (Momnromn) (Vkpaincbka)

Online Owunaiin Tekct TuUsunsuiseuiana | Onnaiin-texcrouit | OHnaliH-TEKCTOBBIH

szovegszerkeszt | GonoBcpyymard Aaaulai IPOIIECOP pOIECCOop

Offline O¢dnaitn TexcT Tsunsulsenana | Odnaiin-texcropuii | Oddnaiin-

szovegszerkeszt | Gonmoscpyynary Aaanlau porecop TEKCTOBBIH

,. POIIECCOP

Automatikus Apromar xagranant | ANTHUNAATUNG | Asromaruune ABTOMaTHUECKOE

mentés 30epeKeHHs COXpaHEHHUE

Valos ideji bonut naruiin AN51iINUTINAY CrinpHa podoTta B CoBmecTHas pabota

egylttmiikodés | xamrein axuanaraa | WUULBAR TN peanabHOMY Yaci B pPeabHOM
BpEMEHU

Hivatalos levél AnGaH Onuur AaavungaaaLiu Odoinitiauit muct OdunmansHoe

MINNg IUCHBMO

Felado Wnrasry AGN BianpaBHuk OtmnpaBuTeNh

Cimzett Xym33H aBary ALHT! OpnepxxyBau ITonygarens

Targymegjel6lés | T'apuur / Conos Warag Tema sucra Tema coolreHus

Megszdlitas M>BHIUHITID Adusiy 3BepHEHHS Ooparenne

Aldiras Tapbia ycar ALy [Migmuc [Moxamuce
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Magyar Korean (2t 01) Viethnamese Chinese (f&{Aen Armenian
(Hungarian) (Tiéng Viét) X) ({uytinkit)
Online 222 {IE T2 | Trinh soan thdo | TEZ =AM EEE Unguilig
szbvegszerkeszt | AllA| vén bdn truc wbpunuyhb
é tuyén wnngtiunp
Offline Trinh soan thdo HER N e Oyt
szbvegszerkeszt van bdn ngoaqi wmbipunuyhll
6 tuyén wnngtunp
Automatikus NSRS Ty déng luu BalRF Wmniiun
mentés wwhuywbnid
Valés idejii HAIZLE Y Céng tdc thdi SCAYTIME bpuljub
egyilittmiikodés gian thuc dundwbwynid
huwdwgnpowygnip
il
Hivatalos levél A A Thu chinh thic IE=EH Mupuniwlwh
tudwly
Feladé Aol Ngusi gUi Y ZEIN Ninuplynn
Cimzett F=AlQl Ngudi nhdn KA Uwwgnn
Targymegjeldlés | A= Tiéu dé thu FHIT Etiw
Megszolitas PN Loi chao FRIFE Nnonyjtih junup
Aldiras M3 Chir ky &8 Uwmnpugnnipynii
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Gyakorlé kérdés: Vdlaszd ki a szamodra legismertebb nyelvet a tdbldzatbdl! Ird le, miért fontos az
automatikus mentés funkcid az online szévegszerkeszt6kben ezen a nyelven is!
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