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1. Szovegszerkesztés

A fejezet két f6 részbdl all, eldszor a szoveges informacio kezeléséhez kapcsolodo elsésorban
elméleti jellegli ismereteket tekintjiik at. Ennek részét képezi az informaciokezelés modjainak,
a fontosabb szerkesztészoftver-kategoriaknak és allomanytipusoknak a bemutatasa. Az elmé-
leti részben Osszefoglaljuk azokat a szdvegkezelési (tipografiai) tudnivaldkat, melyek nem-
csak a szigoran vett szovegszerkesztésnél, hanem mas, szoveghez kotodo szerkesztési mun-
kaban felhasznalhatok. Szintén elméleti jellegii ismeretnek tekinthetd a szakmai dolgozat tar-
talmi és formai kovetelményeinek bemutatasa.

A fejezet masodik része egy konkrét szovegszerkesztd program, a Microsoft Word 2007 keze-
1ését tekinti at. A szoftver lehetéségeinek teljes korti ismertetésétél eltekintiink, jobbara azok-
ra a funkciokra koncentralunk, melyek a bevezetésben felvazolt célokat szolgaljak.

1.1. Széveges informacio kezelése

Nyomtatott (illetve foként nyomtatasra szant elektronikus) formaban: A hagyomanyos, leg-
tobbszor oldalakra osztott kiadvanyok (kdnyvek, folydiratok, ujsagok, levelek stb.) tartoznak
ebbe a csoportba, melyek mindegyike 1étrehozhat6 elektronikus formatumban. Ezek lineéarisan
elrendezett egységekbdl (mondatok, bekezdések, fejezetek stb.) épiilnek fel, az olvaso (leg-
tobb esetben) ezt az ,,utat” bejarva dolgozza fel a szoveget. Tartalmazhat szoveget, abrakat,
képeket és egyéb grafikai elemeket.

Elsosorban az online publikalast tamogato modon: 1de sorolhatjuk a kiilonb6z6 weboldalakat,
amelyek 0 jellegzetessége, hogy a felhasznalok nem feltétlentil linedrisan olvassék a szove-
get, hanem a szerkeszt0 altal a szovegben 1étrehozott kapcsolddasi csomopontokon (hivatko-
zasok, linkek) keresztiil mas dokumentumokhoz juthatnak el. A szerkesztd olyan hivatkoza-
sokat is létrehozhat, amelyek tavoli, nem altala szerkesztett oldalakra mutatnak, igy elvileg
egy tetszOlegesen Osszetett informacids halo johet 1étre. Ennek a médianak (hipertext vagy
kiterjesztett formaban hipermédia) fontos alkotdja a felhasznaldi kdzremiikodés, interaktivi-
tas, vagyis az olvaso valasztja meg tovabbhaladasanak iranyat. Szintén tartalmazhat szoveget,
abrakat, képeket, ugyanugy, mint hangot, animaciot, mozgoképet.

Jelen tantargy céljai koz¢é az elsd csoportba tartozo szoveges informacio szerkesztésének atte-
kintése tartozik, de néhany technikai jellegli szempont erejéig — a szovegszerkesztést tagabban
értelmezve — kitériink mas formaira is.

1.1.1 Szerkesztoszoftverek

Az elozbekben emlitett elektronikus dokumentumok elkészitésére szamos szoftvereszkoz all
rendelkezésre, melyek a kovetkezd csoportokba sorolhatok:

»  Eqgyszerii szerkesztoprogramok: Az altaluk rogzitett sz6veg nem formazhat6 (nincs pl.
betliformdzas, képbeillesztés). A szovegbevitel mellett lehetdvé teszik még pl. a kere-
sést és a nyomtatast. Legtobbszor valamely szoftver altal feldolgozand6 (parancs) al-
loményt szerkeszthetiink veliik, de egyszeriiségiik és gyorsasaguk révén akkor is
hasznosak lehetnek, ha csak valoban magat a szoveget kivanjuk rogziteni. Ilyen szer-
kesztéprogram pl. Windows-kdrnyezetben a Notepad.

» | Valddi” szévegszerkesztok, melyek mar a formazast is lehetove teszik. A szovegrog-
zités, -javitas, keresés, nyomtatds mellett lehetdséget biztositanak a betiik stilusanak és
a szovegelemek lapon vald elhelyezésének beallitasara, képek, tablazatok, tartalom-
jegyzek stb. besztrasara. A veliik végzett dokumentumszerkesztési munka elsésorban
folyoszoveg-kozpontii — szemben pl. a kiadvanyszerkeszt6 szoftverekkel —, viszont a
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dokumentum formazasat is lehetévé teszik — szemben az egyszerl szerkesztOprogra-
mokkal. Ezen szoftvereknek két f6 valtozatuk van: Az egyikkel munka kdzben nem
lathato a kész dokumentum kinézete, csak kiilonféle kodok utalnak a formazasra. A
masik csoportba tartozo szoftverrel dolgozva tigy lathatjuk a dokumentumot, ahogy az
a nyomtatas utan is ki fog nézni (What You See Is What You Get — WYSIWYG).
Ilyen program pl. a Microsoft Word ¢és a nyilt forraskédu OpenOffice szovegszerkesz-
t6 komponense.

Kiadvanyszerkeszté programok: Ezen szoftverek elsésorban az oldalkép- (layout)
kozponta szerkesztést tamogatjak, vagyis segitséglikkel pontosan el lehet helyezni az
oldalon a dokumentum elemeit: szoveget (amit akar egy masik programmal rogzitet-
tiink), képeket stb., illetve tdmogatnak olyan specialis nyomdai feladatokat is, mint a
szinrebontas. gy a nyomdai termékek (jsagok, konyvek, plakatok stb.) dont6 tobb-
ségben ilyen szoftverekkel késziilnek, melyek koziil a legismertebbek: QuarkXPress,
Corel Ventura, Adobe InDesign, illetve a nyilt forraskodu Scribus.

Egyéb, specidlis szovegfeldolgozé programok: 1de sorolhatjuk pl. weboldalak fejleszté-
sét tamogaté szoftvereket. Ezek egy része 1ényegileg egy specialis funkciokkal (pl. a be-
irt kodot kiegésziti vagy annak helyességét ellendrzi) rendelkezd egyszerii szerkesztd-
program, tehat tulajdonképpen helyettesitheték egy Notepad-del. Mas résziik
WYSIWY G-elven (is) miikodik, vagyis a szerkesztonek nem kell feltétleniil forraskodot
irnia, hanem, a szerkeszt6ablakban kozvetleniil a vizualis élmény alapjan is megtervez-
heti a weboldalt. Ilyen szoftver pl. az Adobe Dreamweaver vagy a Microsoft FrontPage.

Ezeken tilmenden szamos specialis szoftverre lehet sziikségiink, pl. szkenneld és szovegfel-
ismer6 programok, rajzolo és képszerkeszt6 programok, képletszerkeszté szoftverek stb.

Az alkalmazasfejlesztés egyik fejlodési irdnya az, hogy egyes szoftvercsoportok atvesznek
bizonyos funkcidkat masoktol, igy pl. fejlettebb szovegszerkesztonek is lehetnek weblap-
vagy kiadvanyszerkesztd képességei, és viszont. Azonban szdmos specidlis funkcidhoz to-
vabbra is célszoftver hasznalata ajanlott.

1.1.2  Allomanyformatumok

A fent felsorolt eszkozokkel szamos formatumban késziilhetnek dokumentumok, melyek ko-
ziil roviden bemutatjuk a talan legtobbet hasznaltakat:

TXT (illetve plain text): Olyan szdvegallomany, mely kizarolag karaktereket tartal-
mazhat, formazasi utasitasokat nem. Gyakori Kiterjesztése: .txt, de tetsz6leges kiter-
jesztéssel menthetdk ilyen allomanyok.

RTF (Rich Text Format): Olyan ,,platformk6zi” dokumentum-formatum, mely tehat az
egyes alkalmazasok kozotti kompatibilis szovegatvitelt szolgéalja. A formazasi utasita-
sokat { } jelek kozott tartalmazza, igy az dllomany tartalma az emberi szem szamara is
értelmezhetd. Kiterjesztése: .rtf.

DOC (document): korabban a formazott szovegekre utalt, mara szinte kizarolag az
Microsoft Word szovegszerkesztd dokumentum-formatuma. A formdazatlan széveg
mellett formazasi és visszavonasi informaciokat, programokat (script-eket) stb. is tar-
talmazhat. Kiterjesztése: .docx (korabbi verzidokban: .doc).

(X)HTML ((eXtensible) Hypertext Markup Language): A WorldWideWeb (egyik) le-
ir6 nyelve, ahol a formazasi és funkcionalis utasitasok <> jelek kozé keriilnek. A Kki-
terjesztett valtozat sokkal inkabb szabvanykovetd kodirast kovetel meg. Ebben a cso-
portban kell megemliteni az ,egy fajlbol allo weblap” fogalmat (MHTML -
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Multipurpose Internet Mail Extension HTML), mely az MS Office alkalmazasok ese-
tében az egyik kimeneti allomanyformatum lehet. Kiterjesztése: .html, .htm, .xhtml,
xht, illetve .mhtml, .mht.

XML (Extensible Markup Language): Olyan leird nyelv (pontosabban nyelvcsalad),
melynek feladata az (akar numerikus, akar szoveges) adatok strukturalt megjelenitése,
tehat elsdsorban nem azt mondja meg, hogy hogyan jelenjen meg az adat, hanem hogy
mi a szerepe a dokumentumban. Kiterjesztése: .xml.

PostScript: Az Adobe altal fejlesztett oldalleird- és programnyelv. Kiterjesztése: .ps.

PDF (Portable Document Format): Szintén az Adobe altal fejlesztett formatum, mely
teljes dokumentumok cseréjét teszi lehetévé szamitogépek kozott. Szabalyozhatd a
dokumentum hozzaférhet6sége is (nyomtatas, kijelolés stb.). Kiterjesztése: .pdf.

1.2. Tipografiai alapismeretek

A tipografia fogalma:

A kifejezés eredeti (gordg) jelentése: tumog (tliposz): vert vagy vésett abra, minta,
ypayo (grafd): irni — a szodsszetétel hozzavetdleges jelentése tehat: , tipusokkal irni”.

Tartalmi szempontbol: a szoveges kozlés (korabban elsGsorban a nyomtatott széveq)
megformalasanak, a kép ¢és a szedett szoveg egyiittes elrendezésének tudomé-
nya/miivészete.

Technikai szempontbol: a szoveges kozlés tervezésében és szedésében felhasznalhatod
(akar elektronikus, akar hagyomanyos) eszkdzok 0sszessége.

A tipogréfia szerepe, hogy a dokumentum altal hordozott, illetve a szerzd altal 4tadni kivant
informéciot mind tokéletesebben, esztétikus formaban adjuk at az olvasénak. Tehat pl. olyan
lapméretet, szovegelrendezést, tagolast alkalmazzunk, ami kényelmessé teszi az olvasast. Bi-
zonyos szerkesztési eszkozokkel (betliméret, betliszin, elrendezés) hivjuk fel az olvaso fi-
gyelmét a szoveg fontos részeire, vagy olyan arculatot alakitsunk ki (szinek, képek, bettitipus-
ok stb. segitségével), ami erdsiti a dokumentum mondanivalojat vagy kifejez egy értékrendet
(pl. egy reklamanyag vagy egy szervezet ,,céges” dokumentacidja, esetleg egy specialis do-
kumentumtipus — pl. oklevél — esetén).

A dokumentum klasszikus tipografiai épitdelemei — melyek legtobbszor nem azonosak a tar-
talmi 0sszetevokkel (pl. fejezetek) — a kovetkezok:

Betii: a szoveg legkisebb épitéeleme. Tagabb értelemben véve karakter, vagyis az
abéce betliin kiviil a szdmok, irasjelek, specialis karakterek, szokozok dsszessége.

Sor: 6nallo tervezési egység pl. az igazitas, szokozok, sortdvolsag szempontjabol.

Sorcsoport: tartalmilag, logikailag Osszetartozo sorok (pl. tobbsoros konyveim, kép-
alairas, levélfejléc).

Grafikai elemek: a dokumentumban el6forduld képek, illusztraciok, abrak, vonalak
(1éniak) stb.

Lap illetve a szovegelemek elrendezése a lapon: annak megszabasa, hogy a szoveget
mekkora lapon (amennyiben lapokra torhetd dokumentumrodl van szd, illetve ennek
hianyaban pl. a szamitégép monitoran), milyen elrendezéssel juttatjuk el az olvasohoz.

Ezzel szemben a modern szamitogépes tordeléprogramok a betii-sor-sorcsoport elemsor he-
lyett inkdbb a betii-szo-bekezdés harmast tekintik épitdegységeknek. A szé praktikusan két
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sz0koz kozotti karaktersort jelenti (ami igy nem mindig esik egybe a nyelvészeti szo-
definicioval), mig a bekezdés két Enter kdzotti szovegrészt jelent, ami egyben a szoveg egy
gondolati egysége is lehet.

A kovetkezokben attekintjiik a fenti épitéelemekre vonatkozo fontosabb fogalmakat, melyek
nem csak a szamitogépes szovegszerkesztésben, hanem altalanosan, a nyomdai termékek ter-
vezésénél, 1étrehozasanal érvényesek.

1.2.1 Betlik és karakterek

A betii a szoveg legkisebb alapegysége. Elsddleges szerepe az informacio hordozasa, de
emellett alakjaval hozzajarul a szoveg stilusanak, olvashatosaganak meghatarozasahoz, illetve
specialisan diszitd szerepet is betdlthet. A betlivalasztasnal tehat azt is szem elott kell tartani,
hogy milyen mennyiségli és milyen célu, hangulatu dokumentumot irunk vele.

A betii fontosabb részeit a 1. dbra szemlélteti. Erdemes megjegyezni, hogy a betiitipus méretét
(lasd késobb) a torzsméret, és nem pl. a betliszem mérete hatdrozza meg. Ebbdl kovetkezik,
hogy az egyforma méretezésii betiitipusokkal irt szoveg Kinyomtatva vagy a monitoron eltéré
nagysagunak tlnik.

felnydld belGszar

ckezel (ascgnder)

(act;ont)

betlszem ‘szisgarg)
(x-height) torzgméret
W G S }_ (ot sae)
betivonal talp/
_ (base line) (serif)

belkoz |
(track) lenyul6 betGszar
(descender)

1. abra A betii részei (forrdas: Mohai, 2006)

A betiik tipografiailag helyes alkalmazasa kapcsan két fogalommal meg kell ismerkedni. Az
egyik a ligatira, mely olyan betiikettOst vagy —harmast jelent, melyet nem két vagy harom
kiilon karakterrel szediink, hanem csak eggyel, vagyis az alkot6 karakterek 6sszeolvadnak. A
magyar nyelvben ilyen ligatarak a kovetkezok: fi, ff, fl, fj, ffi, ffl. Ezek 1étrej6ttét az indokol-
ja, hogy a betiik egyes részei (pl. az fi kapcsolat esetén az f betiiszara és az i ékezete) részben
enélkiil is atfednék egymast. A masik fogalom az alavagas (kerning), mely a szdveg optikai
kiegyenlitését jelenti a betiikozok csokkentésével. Erre féleg a nagybetlis irasnal lehet sziik-

ség, ha ferde szaru betlik (pl. ,,A” és,,V”) keriilnek egymas mell¢, és a betlikoz csokkentése
nélkiil tal nagy lenne kozottiik a tavolsag.

Betlikh6z kapcsol6do tipografiai szabalyok:

—  Kildnbséget kell tenni a kiskotdjel (diviz — elvalasztasnal hasznaljuk), a nagykotdjel (félkvirtminusz -
gondolatjelként vagy intervallumok kozott alkalmazzuk), valamint a kvirtminusz (magyarban nem,
csak angolban hasznéljuk gondolatjelként) kozott.

—  Kiilénbséget kell tenni az idézéjel ("), a hiivelyk (") és a masodperc (") jele kdzott.

—  Kilénbséget kell tenni az aposztrof ('), a l&b (') és a perc (') jele kdzott.

—  Fontos az egymasba agyazott idézetek helyes kezelése, pl. ,aaa »bbb 'ccc’ bbb«aaa”.

—  Sz6- és mondatvégi irasjelek elé nem teszlink sz6kdzt, utana viszont igen. Sz6 eleji irasjelek esetében
(nyit6 idézGjel és zarojel) forditott a helyzet.
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—  Sokan tévesen hasznalnak egyes karaktereket, ami leginkabb az irogép koranak korlatozott karakter-
készletére vagy a hasznalt betiitipus korlataira vezethetd vissza. llyen pl. a zaréjelek helyett alkalma-
zott tortvonal, vagy a nulla helyett irt kis vagy nagy ,0” betl, de a szorzasra is van kilon karakter (),
nem kell az x-et hasznalni helyette. Nagyon fontos a specialis nyelvi ékezetes betik helyes alkalmaza-
sa, tehat a magyar nyelvben nincs ,0”, ,0” vagy ,U” betli (Un. ,kalapos” ékezetes betiik), hanem kiz4-
rolag ,0” és U

Betiitipusnak nevezziik az azonos grafikai stilusjegyekkel tervezett, igy egységes vizualis
Osszhatast keltd jelkészletet, mely tehat nemcsak a betiiket, hanem a szamokat, irdsjeleket és
specialis karaktereket is magaba foglalja. A betiitipusokat neviik azonositja, mely megorokit-
heti tervez6jét, de lehet fantazianév is. Megkiilonboztethetjiik a szamitogépes betiitipusokat,
illetve karakterkészleteket (fontokat), melyek egy adott betitipus egyetlen méretének teljes
karakterkészletét tartalmazo allomanyt jelentik. Bizonyos fontok 6nallé elemként tartalmaz-
zak a fent emlitett ligatarakat illetve azokat a specialis alavagas-értékeket, melyeket egyes
betliparokra alkalmazni kell, és gépelésnél automatikusan behelyettesitik dket.

Kinézetiik, rajzolatuk alapjan a betltipusok (csalddok) szamtalan csoportositasa l1étezik. Az
alabbiakban négy forméjat emeljiik ki:

»  Talpas betiik (Serifs): Ezek a betlicsaladok a betlik szaranal, végzodésénél talalhato
dekoraciorol ismerheték meg, mely egyfajta optikai stabilitast kolcsondz a betiiknek.
Ha szovegeinket konnyen (gordiilékenyen) olvashatora tervezziik, mindenképp érde-
mes valamelyik talpas (Times, Garamond, Bookman) betiit alkalmazni.

»  Talp nélkiili betiik (Sans Serifs): Az elozéekkel ellentétben, a talp nélkiili betlicsaladok
(Arial, Tahoma, Impac) betliinek szira szigortian egyenes, semmiféle talpban nem
végzodik. Mivel az olvasasuk lassabb (betlinként olvassuk, hiszen nem alkotnak sz6-
képet, mint a talpas betiik), féleg cimekben, rovid feliratokon, reklamszévegekben
hasznaljuk.

»  Kalligrafikus (irott) betiik: A betlicsaladok képviseldit rendkiviil kdnnyli azonositani,
hiszen azok mindegyikében a betiik a folyamatos kézirashoz hasonloan (grafikailag is
azt utdnozva) kapcsolddnak egymashoz. Mivel a kalligrafikus betiik altaldban rendki-
viil nehezen olvashatoak, hasznalatdval banjunk nagyon 6vatosan!

»  Dekorativ betiik: ide tartoznak azok a betlitipusok, amelyeket egyik fenti kategdriaba
sem tudunk egyértelmiien besorolni. Néha egészen elképesztd grafikai megoldasokkal
rendelkeznek, pl. egyes betiik teteje langol. A betlicsalad tagjai jol hasznalhatok 1o-
gokban, emblémakban és reklamfeliratokban.

Egy betitipusnak kiilonb6z6 valtozatait betiivaltozatnak nevezziik. A betlivaltozatokat a
kovetkezd tulajdonsdgok alapjan kiilonithetjiik el:

*  Vonalvastagsag: vilagos, normal, félkovér, kovér

*=  Tengely: normal, dolt

" Betiiszélesseg: keskeny, normal, széles, egészen széles
= Forma: normal, kiskapitalis, kisbetlis, nagybetiis

»  Diszitettség: arnyékolt, vésett stb.

Fontos kiemelni, hogy egy betiitipus két ,,valodi” valtozata (pl. normal és dolt) kozott nem-
csak az adott tulajdonsagban (ez esetben a tengelyferdeségben) lehet kiilonbség, hanem eszté-
tikai szempontok miatt az azonos karakterek alakja, vonalvastagsaga stb. is eltér6 lehet a két
valtozatban. Igy ezek korrekt, a tervezé szandékait tikroz6 szamitogépes megjelenitése két
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font-allomanyt igényel. Ezzel szemben léteznek a hamis betiivaltozatok (pl. dolt,
kiskapitalis), amelyeket pl. a szovegszerkesztd program hoz létre egyetlen, normal betiivalto-
zatbol. A betlivaltozatok szerepe pl. a folydszdveg fontos részeinek kiemelésében all, errdl
részletesen a 1.2.4 fejezetben lesz szo.

Egy betlitipus betlivaltozatainak Osszességét betiicsaladnak, mig egy-egy betiivaltozatba tar-
tozo kiilonféle nagysagu betlifokozatok dsszességét méretsorozatnak hivjuk.

A betiivalasztast a kovetkez6 tényez6k szabhatjak meg:

—  Aszdveg hangulata, tartalma (pl. szépirodalom, meghivd, szakmai anyag, reklamszéveg).
— A szoveg terjedelem (fontos szempont az olvashatésag, az érdeklédés fenntartasa).

—  Egy szbvegben lehetdség szerint kevés tipust hasznaljunk.

—  Fontos az ésszhang fenntartasa az illusztraciokkal.

—  Abetiitipus helyfoglalasa (pl. fix oldalszam, lapméret esetén).

—  Asziikséges karakterek (pl. magyar ékezetes betlik) megléte a hasznalt bettitipusban.

A betiitipus-keverés f6 szempontja: Cél a nagy kontraszt létrehozasa pl. a fejezetcim és a széveg kozott,
ugyanakkor a szdvegnek mégis esztétikusnak, egységes hangulatunak kell maradni. Gyakori megoldas,
hogy a szdvegben valamilyen talpas (pl. Times New Roman), a cimekben talpatian bettitipust (pl. Arial)
hasznalunk.

1.2.2 Méretezés

A betiik (és altalaban a tipografiai elemek) méretezésére szamos rendszer alakult ki kezdetben
a nyomdaipar, majd a szamitogépes kiadvanyszerkesztés fejlodése soran. Ezek tobbségének
alapegysége a tipografiai pont. Az alabbi tablazatban a legfontosabbakat mutatjuk be.

Elnevezés Kialakulasa

A méret alapja

Specialis egység

Didot-pontrendszer

Kialakitasa Frangois-Ambroise Didot
(1730-1804), francia nyomdasz neveé-
hez fliz&dik

A francia hlvelyk 1/72-
ed része,
1 pont = 0,376mm

10 pont= 1 garmond,
12 pont = 1 cicerd

Pica-pontrendszer

Amerikai (angolszész) pontrendszer,
melynek kialakitdsat Nelson C. Hawks
kezdte el, majd végleges valtozata
Lawrence Johnson nevéhez flizédik.
Hivatalos szabvannya 1886-ban valt

Az angol hivelyk 72,27-
ed része,
1 pont = 0,351mm

12 pont = 1 pica

PostScript- vagy
DTP-pontrendszer

A szamitdgép-alapu kiadvany-
szerkesztés hatasara jott létre az 1980-
as években

Az angol hivelyk 1/72-
ed része,
1 pont = 0,3528mm

12 pont = 1 pica

Egység-alapi méretezés

Gyakran hasznalt relativ méretezési
eljaras a weblap-fejlesztésben is

Relativ méretezés,
alapja az em (kvirt), az
,m” betl, és az en

(félkvirt) az ,n” bet
szélessége

Metrikus/angolszész
méretezés

Milliméter,  centiméter
illetve hivelyk

1. Tablazat A tipografiaban haszndlatos méretezési rendszerek

Néhany gondolat erejéig érdemes kitérni a szamitogépen talalhatd betiitipusokra is. Szamito-
géplink alapvetden kétféle modon tarolhatjuk a betlikészleteket: bittérképes (bitmap) fontként
vagy vektorgrafikus fontként.
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A bittérképes betiikészletek esetében minden karakter képpontok (pixelek) csoportjabol all,
melyek egy elore elkészitett (tAmogatott, nativ) méretben hasznalhatok. Megjelenitésiik relati-
ve kis szamitasigényli, viszont nagyitasnal (a nativ mérettdl eltérd méretben) erésen romlik a
betlikép, lathatova valnak a pixelek. Ilyen tipusuak pl. a képerny6- és nyomtatdbetiik. (Kiter-
jesztésiik lehet pl.: .omf, .fon)

A vektoros betiikészletek egyszerii geometriai elemekbdl (vonalak, ivek, sarokpontok), ma-
tematikai egyenletek alapjan jon létre a betlikép. Az el6z0 tipussal ellentétben igy mindség-
romlas nélkiil méretezhetdk at. A kovetkezé formatumok tartoznak ide: Typel és Type3 (ki-
terjesztés: .pfm, .pfb), TrueType (kiterjesztés: .ttf) és OpenType (kiterjesztés: .ttf vagy .otf).

1.2.3 Oldal és annak részei

A nyomtatasban megjelenithetd dokumentumok fontos egysége az oldal, illetve kinyomtatva
a lap. A lapméret megadasanal kiindulopont a nyomdatermék tipusa, felhasznaldi kore pl.
konyv esetében ne igényeljen tul sok fejmozgast, vagy az jsag maradjon koénnyen kezelhetd
mereti.

A legelterjedtebb lapméreteket, az A- 2 10

sorozatot az ISO 216 szabvany irja le (lasd . 1
2. abra), melynek alapja az A0 méret. Ez A8
egy 1m? teriileti lap, ahol az oldalak aranya

A7
1:\/5, vagyis 841lmm x 1189mm. Ebbdl  * ] A4
szdrmaztathatjuk a tovabbi (A1, A2, A3stb.) || A5 |
méreteket tigy, hogy felezziik az el6z6 méret A2
hosszabbik oldalat. A legelterjedtebb irodai
lapméret az A4, mely 210mm x 297mm A3
nagysagu. 7
Ritkdbban hasznalatos a B-sorozat, ahol a
sorozat elemeinek teriilete az A-sorozat
»parhuzamos” elemének és az eggyel na-
gyobb elemnek a mértani atlaga (a Bl az
AO-nak és az Al-nek), mig az oldalarany

ugyanugy 1:4/2. B5-6s formatumban A1

(176mm x 250mm) késziil nagyon sok  *
konyv, emellett a B-sorozatba illeszkedik
szdmos boritékméret.

74 mm

[
[

Eszak-Amerikaban ett6] eltéré papirmérete-
zést hasznalnak, melyet az ANSI/ASME
Y14.1 szabvany ir le. Az irodai munka
alapja — az 1SO Ad-es méret megfeleldje — 2. abra Az A-sorozat papirméretei (forras: Wikipedia)
az ANSI A méret, mas néven Letter

(8.5" x 11", 216 mm % 279 mm).

Ha kivalasztottuk a megfeleld papirméretet, kdvetkezd 1€pésként meghatarozzuk a margékat
(a szOveg tavolsagat a lapszéltdl), melyek szerepe kettds: keretbe foglalja a szoveget (esztéti-
kai jellemz0), és konnyiti a szoveg feldolgozasat azzal, hogy elhatarolja a , kiilvilagtol”, igy
az olvas6 szeme nem siklik 4t konnyen pl. a sor végén a szomszédos oldalra. Beszéliink also,
folso, bal, jobb (kétoldalas nyomatoknal kiilsd, belsd) margokrol, valamint kotésbeni margo-
rol, mely a beflizés, spiralozas szdmara biztosit helyet a lap ,,belsd” szélén. Ezeken tal 1étez-
nek helyi margok is, pl. egy keretbe foglalt szoveg esetén.
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A lapon a margdkon beliil eso teriiletet szedés- vagy szovegtiikornek hivjuk, ide nyomtathato
a dokumentum szdvege — bar vannak olyan elemek (pl. a sz¢éljegyzetek), melyek kiviil esnek a
szedéstiikron. A margok és a szedéstiikor méretezésére tobb klasszikus, geometrian alapulo
szabaly 1étezik, pl. az aranymetszés, mely esetében egy szakaszt gy vagunk két részre, hogy
a kisebbik ugy aranylik a nagyobbhoz, mint a nagyobb az egészhez (vagyis: X : y =y : (X+Y),
ahol x<y).

A hagyomanyos szedéstiikor és margok méretezése:

—  szedéstlikor = lapszélesség x 0,618,

—  (lapszélesség — szedéstiikdr szélessége)/8 = 1 egység,

—  bels6 margd = 3 egység, felsé margd = 5 egység, kiilsé margd = 5 egység, valamint als6 margd = 8
egység.

A szedéstiikorhoz kapcsolodo fogalom még a hasabok alkalmazésa, mely esetben fiiggdlege-
sen két vagy tobb részre osztjuk fel a szedéstiikrot. Alkalmazasara tobbnyire akkor van sziik-
ség, ha til nagy a lapméret vagy tul kicsi a bettiméret, igy hasdbok nélkiil tul hossztiak lenné-
nek a sorok. A hasdbokat a hasabkoz novelésével vagy fliggdleges hasabvonallal valaszthat-
juk el egymastol.

Alkalmazasi szabalyok:

—  Minimalis sorhossz: kb. 30 karakter, optimalis sorhossz: kb. 60-70 karakter.
—  Egymas melletti hasabokban ne legyen sorcsuszas.
—  Aszbveg zar6 (kimenet-)oldalan hasabok egyforma nagysaguak legyenek (hasabkiegyenlités).

Az oldalra nyomtathat6 elem még a fejléc és a labléc, melyek a fels6é margo felett illetve az
als6 margo alatt talalhatd, ismétlddo szovegrészeket jelentik, melyek tartalmazhatnak pl. ol-
dalszamot, datumot, a szerzot, konyv- vagy fejezetcimet. Ezek poziciondldsa a lapszélhez
képest torténik, igy meg kell adni a fejléc és labléc tavolsagat a lapszEltol.

]
2] { T ! @ Szovegtiiksr
i @ Fels6 margo
; A Als6 margd
é L@ | @Kilss (bal) margd
i ® Belsé (jobb) margd
© Ktés
i 7 @ Fejléc
1
1
1
1
1
1
1

3 Labléc
® Egyhasabos szakasz
bg10) Kéthasabos szakasz

(3]

(6]

3. abra Az oldal részei

Dokumentumszerkesztés soran gyakran van arra sziikség, hogy a szdvegen beliil tobbféle ol-
dalbeallitast (laptajolas, margok stb.), hasabolast, labjegyzet-formatumot alkalmazzunk. Erre
szolgalnak a szakaszok, melyek tehat olyan szovegegységek, melyeken beliil azonos az ol-
dalbeallitas, hasabolas stb. A korszerli szovegszerkesztok alkalmasak arra, hogy a szdveg bi-
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zonyos pontjain szakasztoréseket helyezziink el, igy egy dokumentumban (egy allomanyban)
tobb eltérd beallitast szakaszt kezelhet. Igy a fent emlitett formazasok hatokore kiterjedhet a
teljes dokumentumra vagy csak az adott szakaszra

1.2.4 A dokumentum felépitése

A kovetkezokben egy altalanos sémat adunk a dokumentumok felépitésérdl, és nem mutatjuk
be részletesen a konyvek, folyoiratok specialis szerkezeti elemeit. A dokumentumokat a ko-
vetkez0 részekre oszthatjuk:

»  Foszoveg: A dokumentum legnagyobb, tartalmi részét kitevo folyoszoveg és az ehhez
szorosan hozza tartozo abrak, tablazatok és jegyzetek.

»  Jarulékos részek (a foszéveg elott és utan): Kiegészitik, magyarazzak a szoveget, ill.
segédletekkel latjak el a kiadvanyt. Konyvek esetében ilyen pl. a mi elején talalhatod
szennycimoldal, cimoldal és copyright-oldal, valamint a tartalomjegyzék, ajanlas, el6-
sz6, irodalomjegyz€k, kronoldgia stb. Folyodiratokban szintén taldlhatunk tobbek ko-
zott cimoldalt, copyright-oldalt, tartalomjegyzéket.

»  Borito: Konyvek esetében els6 és hatso kotéstabla (fedél), gerinc, véddborito, konyv-
tok, mig folydiratoknal tobbnyire elsd és hatsé fedélrdl beszélhetiink.

A dokumentum jelentds részét a f0szoveg, folyoszoveg teszi ki, a tovabbiakban ennek ismertet-
jik néhany tipografiai sajatossagat. A foszoveget a jobb olvashatosag érdekében tagolnunk
kell, ezzel segitve az olvasot a szoveg feldolgozasaban. Erre harom eszkoz all rendelkezésre: a
cimrendszer, a bekezdések ¢és a kiemelés. A tovabbiakban ezeket ismertetjiik roviden.

A szoveg szerkezetének elsddleges vazat a cimrendszer biztositja. A cimek hierarchikus
rendszerbe szervezOdnek, az azonos szinten 1évé cimeket cimfokozatnak hivjuk. (Tehat a
cimfokozatok azonos rangu részegységeket — fejezetek, alfejezetek stb. — cimeznek meg.).
Egy dokumentum a kdvetkezd belsd (tehat a konyv fécimén és alcimén kiviili) szdmos cimfo-
kozatbdl épiilhet fel (részcim, fejezetcim, alfejezetcim, szakaszcim, pontcim, alpontcim, be-
kezdéses cim, marginalis, vagy mandzsettacim — utobbi kettd nem kiilon sorban szerepel, ha-
nem a bekezdés elso sordban, illetve a bekezdés mellett, a kiils6 margon talalhatd). Azonban
ezek tulzott alkalmazasa nem ajanlott, mert talstrukturaltta teszik a szoveget.

A cimek kiemelésére szamos tipografiai eszkoz all rendelkezésre: eltérd betliméret vagy betii-
tipus, nagyobb térkdz a cim el6tt és utan, az elsé cimfokozat szedhetd 0j oldalra vagy akar
kiilon lapra is. (A tudomanyos/szakmai dokumentumok cimfelépitésérdl és szamozasardl lasd
még a 1.3.2 fejezetet is.)

Szerkesztési szabalyok a cimekkel kapcsolatban:

— A cimek tartalmukban legyenek kifejezék, de ne legyenek tul hossziak. A magyarazat a cimet koveté
szdveg feladata!

—  Ne hasznéljunk til sok cimfokozatot, egy hosszi dokumentumban legfeljebb 3-4 szint{i cimhierarchia
tekinthetd at kényelmesen.

—  Epitsiik fel logikusan a dokumentum vazat, nem megengedett, hogy pl. az 1. rend(i cim utan egyszer 2.
rendl, maskor 3. rend(i cim kdvetkezzen! Hasonléképpen rossz a tagolasa, ha egy cimfokozat csak
egyszer szerepel egy dokumentumban, illetve ha egyetlen alcim van egy fécim alatt.

— Az azonos cimfokozatokat mindig azonos médon (betlitipus, betliméret stb.) szedjik. (Megvaldsitasa-
nak eszkdze a sz8veg- és kiadvanyszerkeszték stiluslapja, 1asd 1.4.9 fejezetet.)

A dokumentum fontos egysége a bekezdés, mely altaldban a szdveg egy-egy Osszefliggd
gondolatat tartalmazza; 0j sorban és az elsd sora sokszor a margotol beljebb kezdddik, igy
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felbontja a dokumentum fOszévegét kisebb elemekre. Szadmitogépes szovegszerkesztésben
annyival ki kell egésziteni ezt, hogy két ENTER ko6z¢é esé szovegrészt tekintlink bekezdésnek.

A tobb bekezdésbol allo szoveget a jobb olvashatosadg érdekében tagolni érdemes, melyre a
kovetkezd eszkozok allnak a rendelkezésre: behuizas (a sorok — és specialisan az els6 sor —
bal és jobb marg6tdl valo tavolsaganak allitasa), és térkoz novelése (vagyis a bekezdések
elétt €s utan nagyobb iires helyet hagyunk). Szintén az olvashatosagot befolyasolja, hogy a
bekezdésen beliil, az egyes sorok milyen meSsze vannak egymastol; ezt a sorkoz értékével
szabalyozhatjuk, mely altalaban a betiiméret 10-20%-aval ndvelhetd.

A karakterek soron beliili elosztasat az igazitas szabja meg, amely szintén bekezdés-szinten
szabalyozhato. A kovetkezd tipusok alkalmazhatok:

»  Balra zart: A széveg a bal oldali margonal kezdddik. Alkalmazhatjuk pl. cimekben,
folyo szovegben; de tigyelni kell a jobb oldalon marad¢ iires tér optikai kiegyenlitésé-
re.

»  Jobbra zart: A széveg a jobb oldali margonal kezdddik. Alkalmazhatjuk pl. tablaza-
tokban, levélfejlécekben, cimekben.

»  Kozépre zart: A bekezdés a szedéstiikor kozépvonalatdl balra és jobbra egyenletesen
oszlik el. Alkalmazhatjuk pl. cimekben; viszont keriiljiik a ,,piramis” alak( cimeket.

»  Sorkizart: A program szdveget a bal és a jobb oldali margdhoz egyarant igazitja, majd
a sorban 1év6 szavakat egyenletesen elosztja. Alkalmazhatjuk pl. foly6 szovegnél, fon-
tos az elvalasztas; keriilendd a kiugroéan egyenetlen szo6- vagy betiikoz.

A bekezdésekbdl és az azokat alkotd sorokbol all 6ssze dokumentumunk egy-egy oldala. Egy
normal gépelt szoveg (vagy konyv) egy oldalan atlagosan 40-45 sor szerepel, soronként 60-70
betiihellyel. Mivel ez az érték fiigg a valasztott betlitipustol és —mérettdl, a sortdvolsagtol és a
margok nagysagatol, érdemes tudni, hogy tudomanyos munkak nyomdai el6készitésénél, for-
ditasra leadott anyagoknal stb. altalaban a hagyomanyos irogépes (szabvany) méretet adjak
meg A/4-es oldalnak. Ez 1800 karaktert (60 leiités x 30 sor) jelent oldalanként (altalaban a
karakter, illetve lelités szdma tartalmazza a szokozoket is, a gépelt szoveg karakterszdmanak
ellendrzéséhez lasd a 1.4.2 fejezetet).

Bekezdésekre és sorokra vonatkozo szerkesztési elvek:

—  Abekezdés utolsé (kimenet-) sorainak esetében kertiljlik mind a révid (az alkalmazott behizasnal révi-
debb) kimenetsor, mind a behuzasnal kisebb sorvégi Ures rész létrejottét

—  Tul nagy szok6zOk esetében (tipikusan sorkizart szdvegnél) az egymés alatti sorokban 6sszefliggd
ures terlletek (,folyosok”) alakulhatnak ki, melyek manualisan (pl. elvélasztassal, a szdveg atrendezé-
sével) sziintethetdk meg.

—  Torekedjlink az un. soregyen fenntartiséra, vagyis lehetdség szerint minden oldalon azonos szamu
sor szerepeljen, azonos pozicioban.

—  Akimenetoldalt (a fejezet utolsé oldalat) gy alkossuk meg, hogy azon legalabb 4-5 sor legyen.

—  Keriiljik el a fattyusorok Iétrejottét, mert ezek szétzilaljak az oldal szerkezetét. Fattylsornak nevezziik
az 6zvegysort, amikor a bekezdés elsd sora a lap aljara kertll, illetve az arvasort, ahol az (j oldal a
bekezdés utols6 soraval kezdddik. Ezt tébbek kozott a betlik kozotti tavolsag (a betiikdz) moédositasa-
val orvosolhatjuk (lasd a 1.4.9 fejezetben).

A f6szOveg tagolasanak harmadik modszere a kiemelés, mellyel a fontos kifejezéseket,
kulecsmondatokat, definiciokat stb. kiilonitjiik el a szoveg tobbi részétdl, igy hivva fel rajuk az
olvaso figyelmét.
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A szovegkiemelésre tobb modszert is alkalmazhatunk:

»  Kurzivalas (dolt betiik alkalmazasa): A kiemelés els6dleges modja. Alkalmazaés: pl.
nevek, fogalmak, 1ényeges gondolatok, vagy egységesen az idézetek esetében.
=  Fetteles (félkover betiik alkalmazasa): Erds kiemelés, konnyen felboritja a szdveg

crer

»  Kiskapitalis (kapitdilchen) betiik alkalmazasa: Elsésorban az irodalomjegyzékben sze-
repl6 nevek esetében hasznaljuk.

» [dézdjelek: Alkalmazaés: pl. szakkifejezések, a szerz6 altal fontosnak gondolt kifejezé-
sek esetében.

»  Lehet6leg kertiljiikk az aldhuzas és a ritkitas alkalmazasat, mert az elébbi elsésorban a
korrektira eszkdze vagy specialis szerepe van, pl. weboldalak cime vagy tesztlapok
helyes valaszanak irdsanal, az utobbi nem esztétikus! (Mindkettd az irdégép ,,hagyaté-
ka”.) Ritkitds haszndlata esetén viszont szigortian tilos a szavak betiii koz¢é iitott szo-
kozok alkalmazasa (mivel ez felbontja a szavakat, pl. helyesen elvalasztani sem lehet
igy), hasznaljuk a szovegszerkeszt6 erre szolgald funkcidjat! (lasd. 1.4.4.3 fejezet)

1.25 Afdszbéveg specialis részei

A dokumentum f6szoveg szamos olyan elemet tartalmazhat, mely tipografiai sajatossagaira
érdemes roviden kitérni. Ezek: felsorolasok, tablazatok, képek és abrak.

A felsorolasban szerepl6 pontokat jelolhetjiik szamokkal, betlikkel, felsorolasjelekkel vagy
ezek kombinacidjaval (tobbszintli felsorolasok). A szerkesztés kapcsan ki kell emelni, hogy
kiilon adhatjuk meg a felsorolasjel (betii, szam) és a szoveg behuzasanak mértékét.

A felsorolassal kapcsolatos szerkesztési elvek:

— A szédmok és betlik konyvszerkesztésben valé alkalmazasanak kialakult egyfajta hierarchiaja (mely
nem kotelezé érvény(i): rdmai szdmok, arab szdmok, nagybetlik, kisbetiik, gérdg betik.

— A 'szamok utan pontot, a betiik utan kerek zardjelet hasznaljunk.

— A szamok betlistilusa megegyezik a szdvegével (normal — normal, délt — délt), mig a betiik esetében
forditott a helyzet (d6lt — normal, normél — délt).

—  Alisték térdelésnél lehetleg keriljlik el, hogy a lista tiinyuljon az oldalhataron, de ha ez nem lehetsé-
ges (nagyon hosszU listat kell készitenlink), akkor azt mindenképpen, hogy az egyik oldalon csak mi-
nimalis szamu (1-2) listaelem kerdljon, illetve tobbszintl listdk esetében a ,sz(ilé” listaclemmel zaruljon
az oldal.

A szovegben gyakran helyeziink el tablazatokat, melyeket oszlopokba rendezett, vonalakkal
(Iénidkkal) hatarolt numerikus vagy szoveges adatsorokként definialhatunk. Szerepiik, hogy
attekinthetden szemléltessék azokat a szamszaki vagy logikai dsszefliggéseket, melyeket fo-
lyészoveggel csak koriilményesen lehetne leirni.

A tablazatokban a kovetkez6 részeket lehet elkiiloniteni: cim, fej, lab. A cimet lehelyezhetjiik
a tablazat felett vagy alatt, és — mivel cimrél van szé — nagybetiivel kezdjiik és nem zarjuk
ponttal. Fejnek nevezziik a tablazat fels6 részét, mely a fo elnevezéseket, feliratokat tartal-
mazza. A tablazatfej lehet egyszerli (egysoros) vagy Osszetett (tovabbi osztasokat tartalmazo).
Kiilonbozo tipografiai eszkozokkel (eltérd betiivaltozatok, eltérd 1énia) valaszthatjuk el a tab-
lazat tobbi részétdl. A lab tartalmazza azokat az adatokat, melyeket a tablazatfej megnevez.
Legtobbszor két részbdl, a bal oldali, tobbnyire megnevezéseket tartalmazo oldalrovatbol és
a fennmarad6 adatrovatbél all.
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Sok esetben illusztralhatjuk a folyoszoveget képek és abrak (ideértve pl. a fotokat, rajzokat,
vonalas abrakat, grafikonokat, diagramokat, térképeket is) alkalmazasaval. Szerepiik, hogy
bemutassak a folyoszovegben kozolt gondolatokat (pl. egy fotd), esetleg szemléletességiikkel
helyettesitsék a hosszadalmas leirast (pl. egy folyamatdbra vagy grafikon). A képeket és abra-
kat szamozas, képalairas, forrasmegjelolés egésziti ki, valamint (elsésorban a nem miivészi
jellegi grafikus elemek esetében) szerepelhet mellettiik magyardzo6 szoveg vagy az abra egyes
részekeit megjel6lo elnevezés-lista.

Tartsuk szem el6tt:

—  Aképeket, abrakat, tablazatokat a szdveghez integraltan alkalmazzuk, ezért ne tegylink abrat az oldal-
szam novelése érdekében! A szévegben magyardzzuk meg, miért kell/fontos az bra, mit lehet réla le-
olvasni. Amennyiben tablazat tartalmazza az adatokat, azokat felesleges a szdvegben megismételni,
esetleg egy-egy kulcsadatra hivhatjuk fel a figyelmet.

—  Soha ne alkalmazzunk ugyanazon adatok bemutatasara egyszerre tablazatot és grafikon, ha a szamok
fontosak tegylik tablazatba, ha azok tendenciaja (megoszlasa stb.), akkor készitsiink grafikont.

—  Képek, grafikonok, abrak esetében mindig gondoljunk az olvashatosagra pl. méret, szinvalasztas (ne
csak szines, hanem fekete-fehér nyomat, masolat esetén is értelmezhetd legyen) és torekedjiink az
esztétikai értelemben vett j6 minségre is, pl. ne nagyitsunk fel tilsdgosan egy kis képet, mert cstinya,
.pixeles” lesz, illetve ne torzitsuk el nagyon egy kép oldalaranyait.

—  Ha kétoldalas dokumentumot szerkesztlink, a képek elrendezésekor oldalparokban gondolkodjunk: pl.
ha mindkét oldalra jut egy-egy kép, akkor azokat fiiggélegesen egyméshoz kézel helyezziik el, tobb
kép esetén kozelitsiik ket a killsé margéhoz illetve ha egyetlen kép jut az oldalparra, akkor azt lehet6-
leg a jobb oldalra helyezzik el.

1.3. A szakmai dolgozat elkészitése

Ebben a fejezetben azt tekintjiik at, hogy egy szakmai dolgozat (ami lehet egy egyetemi 6nal-
16 feladat, diplomamunka, szakcikk vagy munkahelyi jelentés) milyen fontosabb tartalmi ré-
szekbdl all, illetve milyen formai kritériumoknak kell megfelelnie.

1.3.1 Tartalmi egységek

Az itt bemutatott felosztas az egyetemi diplomadolgozat illetve a tudomanyos dolgozatok
elemeit veszi alapul. Ugyanakkor ez a struktara felismerhetd szinte barmilyen logikusan fel-
épitett szakmai anyagban (ha nem is ebben a bontasban), amelynek célja, hogy egy/tobb alli-
tasbol, feltételezésbdl kiindulva, valamilyen vizsgalat, elemzés segitségével vonjon le kovet-
keztetéseket, illetve erdsitse meg vagy cafolja a kiinduld hipotézis(eke)t. Természetesen 1¢-
teznek eltérd mifaju, igy eltérd felépitésii dokumentumok is (pl. szépirodalmi irasmiivek,
specialis szakmai anyagok), melyek ismertetése nem képezi a fejezet targyat.

Cimlap: A dokumentum cimlapjan természetesen feltiintetjiik a szerz6t, cimet (esetleg alcimet
— mely tdmdren magyardzza, pontositja a cimet), legtobb esetben az intézmény, a keletkezés
helyét (varos) és datumat (évét), valamint sziikség szerint olyan informécidkat, mint a szerzo
elérhetdsége, konzulensek, szakértdk, témavezetdk neve €s beosztasa stb.

Tartalomjegyzék: A dolgozat fejezetcimeivel egyezé elemek szerepelnek benne, az oldal-
szamokkal kiegészitve. A tartalomjegyzékkel szembeni elvaras, hogy mutassa be a dolgozat
fejezeteinek hierarchigjat, ne csak a f6 (1. rendil) fejezetcimek szerepeljenek benne, ugyanak-
kor tobbnyire elegendd, ha legfeljebb 3 szintig jelenitjiik meg a fejezettagolast.

Kivonat (absztrakt, reziimé): Elsdsorban nem dolgozatokban, hanem szakcikkeknél sziikséges
elkésziteni ezt a fejezetet (de a teljesség kedvéért megemlitjiik itt is), gyakran magyar és ide-
gen (angol) nyelven is. Benne 8-10 mondatban kell bemutatni a dolgozat egészét, vagyis mit
vizsgalunk, milyen okbol/célért, milyen adatokbol kiindulva és milyen modszerekkel.
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Bevezetés: Ebben a viszonylag rovid (maximum 2-3 oldalas) részben kell a cimet bévebben
kifejteni, vagyis felvazolni a téma jelentdségét (a témavalasztds indokldsat), a vizsgalatok
céljait, vagyis mik a célkitiizések, ki(k) a célcsoport(ok), és miben all a vizsgalat hasznoSsaga.

Irodalmi attekintés, szakirodalmi feldolgozas, elméleti felvezetés, helyzetfelmérés: Itt ismertet-
jik a témaban kordbban sziiletett megallapitasokat, illetve vetjiik 0ssze Oket egymassal. A
fejezet célja tehat, hogy bemutassuk, a vizsgalat tdrgykorében mi a tudomany vagy a szakma
allaspontja, mib6l fogunk mi kiindulni a vizsgalataink soran. Egy diplomadolgozatban ezzel a
fejezettel azt is bizonyitja a szerzd, hogy érti a téma Osszefiiggéseit, és kritikusan tudja kezelni
az irodalomban fellelheté megallapitasokat. A feldolgozott szakirodalom kore és mélysége
természetesen fiigg a dokumentum jellegétol is, egy doktori disszertacio joval atfogdbb szak-
irodalmi kutatast igényel, mint egy egyetemi hazidolgozat. E rész kapcsan kiilon ki kell emel-
ni az itt felhasznalt irodalmakra torténd pontos hivatkozast (lasd a 1.3.2 fejezetben).

Anyag és modszer: Ebben a fejezetben mutatjuk be, hogy a vizsgélataink sordn milyen anyag-
bol (gazdasag- és tarsadalomtudomanyok esetén pl.: adatbazisok, egyéni adatgyiijtés, kérdo-
ivek stb.) és milyen vizsgdlati modszerekkel dolgozunk. Ennek pontos és részletes leirasa
azért fontos, hogy a vizsgalatok ellendrizhetdk, reprodukalhatok legyenek.

Eredmények: A sajat munka eredményének logikus ismertetése. A fejezet preciz kidolgozasa
azért is fontos, mert ez alapjan lehet megfogalmazni a kovetkezokben a kovetkeztetéseket.

Kovetkeztetések és javaslatok: Az eredményekbdl levonhatd kovetkeztetéseket, az ezeken
alapul6 javaslatokat, ezek Osszevetését a szakirodalommal, a célkitlizéseknek valo megfelelést
értékeljiik ebben a fejezetben. Fontos, hogy a levont kovetkeztetések érvekkel legyenek ala-
tamasztva, melyek az elvégzett vizsgalatokon alapulnak. Tehat a szerz6 nem csak (illetve el-
sOsorban nem) ,,irodalmi teljesitményt” nyujt itt, hanem a vizsgalatok eredményei alapjan
karakteres véleményt formal.

Osszefoglalds: Az eldz6 fejezetek tartalmanak dsszegzése, ezaltal a dolgozat lezarasa.

Irodalom- (abra-, tablazat-) jegyzék(ek): Az irodalomjegyzék minden dolgozat kotelezd része
(formé4jat 1asd késébb), a tovabbi jegyzékeket nem egységesen kovetelik meg, illetve sziikség
szerint (pl. nagymennyiségii abra hasznalata esetén) alkalmazzuk.

Mellékletek: 1de keriilhet pl. nagytomegl tablazat- vagy képanyag, melyet nem célszer(i a
dolgozat fOszovegében szerepeltetni, mert széttordelnék annak struktirajat. A mellékleteket
sorszdmozva, illetve a dokumentum fszdvegében hivatkozva kell feltiintetni.

Specialis részek: pl. kiilonb6z6 nyilatkozatok, igazoldsok, melyeket az oktatdsi intézmény
elvar a hallgat6tol.
1.3.2 Formai kritériumok

A szakmai dolgozat altalanos tipografiai jellemzdit (lapméret, szedéstiikor, betlitipus, betliimeé-
ret stb.) a legtobb esetben a befogadd intézmény, szervezet, szerkesztOség adja meg (lasd pl.:
http://www.gtk.szie.hu/datadir/content/diplomadolgozat_szabalyzat 05_29.doc).

Fontos a megfeleld tagoltsag, ezért (a fent ismertetett alapstruktiurdkon beliil) tovabbi alfejeze-
tek alkalmazhatok. A fejezetcimek kapcsan az elfogadott/elvart gyakorlat a tobbszintii deci-
malis szamozas alkalmazasa (1. Fejezet; 1.1 Alfejezet stb.), igy a szovegen beliil az egyes
fejezetekre konnyedén tudunk ezekkel hivatkozni.

A szakmai dolgozat egyik kulcseleme a hivatkozas, amely egyrészt a felhasznalt anyagok
korrekt, a szerzoi jogokat tiszteletben tartd kezelését teszi lehetdvé, masrészt segiti a dolgoza-
ton beliili ,,navigaciot”, vagyis a folyoszovegben a hivatkozdsokon keresztiil utalhatunk az
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egyes elemekre. Hivatkozasok altal érintett elemek a kovetkezok: felhasznalt szakirodalom,
abrak, tablazatok és egyenletek.

Miért is fontos mindez? Mindenkinek joga van hozza, hogy sajat szellemi termékeit masok
tiszteletben tartsak. Az 1999. évi LXXVI., a szerzdi jogokrodl sz616 torvény igy fogalmaz er-
10l: ,,12. § (1) A szerzot megilleti a jog, hogy miivén és a miivére vonatkozo kozleményen - a
kozlemény terjedelmétol és jellegétdl fiiggoen - szerzokent feltiintessék. A szerzot a mii részle-
tének atvétele, ideézése, vagy ismertetése esetén is meg kell jelolni. A szerzé a neve feltiintete-
sehez valo jogot a felhasznalas jellegétdl fiiggden, ahhoz igazodo modon gyakorolhatja.”

Ennek az alapelvnek a megsértése a plagium, vagyis amikor a szerz6 ugy hasznalja fel masok
szellemi termékét vagy annak egy részét, hogy nem utalt az eredeti szerzére ill. a miire. Va-
gyis mas megkozelitésbol: minden olyan esetben, mikor a szerzé nem jeloli meg egy gondolat
eredeti forrasat azt allitja, hogy az az ¢ szellemi terméke. Ugyanakkor masok gondolatai,
eredményei minden tovabbi nélkiil felhasznalhatok a sajat munkankban — amennyiben szaba-
lyosan hivatkozunk réajuk.

Ennek alapjan tehat hivatkoznunk kell:

* A mas szerzoktdl vett vélemény, gondolat megjelenitésénél, akkor is, ha azt sz6 sze-
rint idézziik, akkor is ha atfogalmazzuk;

= A mas szerzOk altal kidolgozott fogalmak, elméletek, definiciok felhasznalasanal, ak-
kor is, ha sz0 szerint idézziik, akkor is, ha 4tfogalmazzuk;

» Barmiféle adat (amennyiben az nem egy mindenki altal ismert tény), abra, kép, diag-
ram hasznalatanal.

Majd minden szakmai dolgozatban szerepelnek abrak és tablazatok. Ezek kezelése kapcsan a
kovetkezoket kell kiemelni: mindig fel kell tiintetni az abra vagy tablazat sorszamat, cimét és
forrasat. A forras feltlintetésével kiilonithetd el a sajat munka eredménye a szakirodalombol
vett anyagoktol. Hivatkozni tehat a sorszam alapjan kell rajuk a szovegben. Abban az esetben,
ha a dolgozatban (pl. témaja miatt) kiilonds jelentdségiik van, vagy nagy szamban fordulnak
eld, célszerli szamozni az egyenleteket is, €s e szam alapjan hivatkozni rajuk a szovegben.

A felhasznalt irodalom kapcsan két alapelvet kell szem el6tt tartani. Minden felhasznalt nem
sajat forrast irodalomként kell kezelni, és szerepeltetni kell az irodalomjegyzékben, valamint
minden, az irodalomjegyzékben szereplé elemre hivatkozni kell a publikacié szovegében. A
folydszovegben torténd hivatkozasnak az alapja, hogy szerzd (4ltaldban a vezetéknév) és év-
szam szerint kell hivatkozni. FObb esetei a kovetkezok:

= Alapeset, egy szerzd altal jegyzett mii: (VEZETEKNEV, Evszam)

* Ha egy szerzOnek tobb miivére is hivatkozunk, melyek azonos évben sziilettek, az
egyes milveket a, b, c... jeldléssel kiilonitjiik el: (VEZETEKNEV, Evszdm/a), (VEZE-
TEKNEV, Evszam/b) stb.

= Két szerz6 esetén: (VEZETEKNEV_1 — VEZETEKNEV 2, Evszam)

= Tobb szerzd esetében: (VEZETEKNEV 1 et.al., Evszém) Az ,et.al.” rovidités az ,.és
masok”, ,,és tarsai” kifejezésnek felel meg. Az irodalomjegyzékben ugyanakkor az
0sszes szerzot fel kell tiintetni.

= Szerkesztével rendelkez6é mii esetén: (VEZETEKNEV szerk., Evszam), illetve ha idegen
nyelvii a mi: (VEZETEKNEV ed., Evszam), ahol az ,,ed.” az ,,editor” roviditése.

A felhasznalt szakirodalmak jegyzékét a szerzok, a szerkesztd vagy ezek hianyaban, a mi
cime alapjan betiirendben, tobbnyire sorszamozva kell elkésziteni. Bizonyos esetekben az
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irodalomjegyzéket tovabb kell tagolni, publikacio-tipusonként (pl. szakkonyvek és szakfolyo-
iratok, konferencia-kiadvanyok, online forrasok stb.) kell rendezni a felhasznalt forrasokat.
Az irodalomjegyzék-elemekrél a kovetkez6 informaciokat kell megadni:

a szerzO(k) vagy szerkesztd neve, altalaban a vezetéknevet és a keresztnév elsé betiijét
leirva;

a forras cime;
a kiadas helye (varos) és éve;
a kiad6 vagy a kozreado szervezet;

tobb kotetes mi, illetve folyoirat esetén a kotet szama, illetve az évfolyam és a lap-
szam,

a forras terjedelme (xxx p. — pagina — vagy xxx 0. —oldal — formaban);,

ha a teljes mii egy részére hivatkozunk (pl. egy tanulmanykétet vagy folyodirat esetén),
a teljes mi cime (In: a_ m_cime) és konkrét hivatkozott rész helye (xxx-yyy. p.);

online forrasok esetén fontos a teljes(!) elérési ut és a letoltés datumanak megadasa
(amennyiben a dokumentum nem csak online formaban érhet6 el — ilyenek pl. az
Elektronikus Periodika Archivumban fellelheté folyodiratok —, adjuk meg a hagyoma-
nyos elérést, majd az online utat).

Ezek alapjan az egyes szakirodalom-tipusok a kdvetkezé mddon hivatkozandok:

Teljes konyv: Meyer D. — Solt K. (2006): Makrodkondmia. Aula Kényvkiadé, Buda-
pest, 510 p.

Konyv, ha nincs szerzoje: Magyar statisztikai évkonyv. Statisztikai Kiado, Budapest,
2003. 25-33.p.

Tanulmdnykotetben megjelent cikk: Kasztelan P. (2002): Rechtsform, Okonomik und
Organisation von groBflichigen Agrarunternehmen. In: Hinners-Tobrédgel L. — Hein-
rich J. (ed.) (2002): Agricultural Enterprises in Transition. Institute fiir
Agrarentwicklung in Mittel- und Osteuropa 76-92.p.

Folyoiratcikk: Dobos 1. (2002): Kornyezetvédelmi tevékenységek egy dinamikus mo-
dellje. Szigma XXXIII. évfolyam, 3-4. szam, 131-140.p.

Konferencia-kiadvanyban megjelent cikk: Schmidhuber J. (2002): Hosszatavi nem-
zetkozi agrarpiaci tendencidk 2030-1g. In: Nemzetkozi agrarpiaci kilatasok 2002. Ag-
rargazdasagi Kutato és Informatikai Intézet, 15-36.p. (ha a kiadvany CD-n jelent meg,
akkor  ko6zolni  kell az elérési utat € a  terjedelmet is, pl
CD: \eloadasok\schmidhuber.pdf 21 p.)

Online cikk: Vadas G. (2007): Wealth Portfolio Of Hungarian Households — Urban
legends and Facts. Magyar Nemzeti Bank, Budapest (Inter-
net: http:/Awww.mnb.hu/Resource.aspx?Resourcel D=mnbfile&resourcename=households_we
alth, letoltés datuma: 2007. 06. 07.)

Idegen nyelvii szakirodalmak esetében a hivatkozast mindig az eredeti nyelven kell megadni
(lasd: a fenti példat).
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1.4. Szévegszerkesztés Microsoft Word-el

Ebben a fejezetben a szovegszerkesztés technikai lehetdségeit vizsgaljuk, vagyis hogyan valo-
sithatjuk meg az eddigiekben leirt elveket egy konkrét szoftver segitségével, az el6z0 fejezet-
ben leirt tartalmi és formai kritériumoknak milyen szamitogépes szovegszerkesztési 1épések
segitségével tudunk megfelelni. A fejezet felépitése azt a folyamatot igyekszik kdvetni, ame-
lyet a dokumentum megalkotasanal bejarhatunk — ez persze nem kizardlagos t.

Mivel a leggyakoribb irodai szovegszerkesztd program a Microsoft Office programcsomag
Word szovegszerkesztéje, ezért a tovabbiakban ennek (pontosan a Word 2007) funkcidit te-
kintjiik kiindulési pontnak. Ugyanakkor meg kell jegyezni, hogy szdmos alternativa koziil is
valaszthatunk, melyek mindazokkal a képességekkel rendelkeznek (legtobbszor az MS Word-
h6z hasonlé meniirendszerrel €s parbeszédablakokkal), melyek a dokumentumszerkesztéshez
szlikségesek. Ilyen alternativa lehet pl. az OpenOffice szovegszerkeszté modulja.

1.4.1 Szerkesztési kornyezet

Elsdként elevenitsiik fel, hogy milyen kornyezetben végezziik a szovegszerkesztést, vagyis
milyen részei vannak a programablaknak (4. abra). Ezek pontos ismerete sok esetben meg-
konnyiti a munkankat, pl. igy egyes funkciok (tabulator-beszuras) aktivalasat nem csak a me-
niibdl tudjuk elvégezni.

Az Office 2007 egyik ujdonsaga a bal fels6 sarokban talalhaté Office gomb és a mellette 1évo
gyorselérési eszkoztar. Elobbivel az dllomanyok kezelésére szolgalod parancsokat érhetjiik el
— mentés, megnyitas, nyomtatas stb. (ez megfelel a korabbi Fdjl meniinek). Utobbiban pedig a
legfontosabb ilyen funkciokat hasznalhatjuk egy kattintassal. Az itt megjelené parancsokat a
mentisor végén lathato kis nyillal tudjuk testre szabni.

A programablak legfelsd sora a cimke, mely az alkalmazas (Microsoft Word) és a szerkesztett
allomany nevét tartalmazza. Alatta lathatjuk a meniiszalagot, melybdl a programban elérhetd
Osszes parancsot kiadhatjuk. A meniiszalagon az egyes parancsok tematikusan lapokhoz van-
nak rendelve, ill. tobbségiik billentylikombinacioval is elérhetd. Bizonyos esetekben a normal
lapok folott szines hattérrel specialis lapok is megjelennek (pl. egy beszlrt képre kattintva a
Képeszkozok, beillesztett tdblazatnal a Tdbldzateszkozok specidlis lap). Az ezek alatt megjele-
né egy vagy tobb lap (pl. Tdbldzateszkézok esetén Tervezés és Elrendezés) az adott objektum-
tipus modositasara szolgal. Az egyes lapokon a parancsok csoportokba vannak foglalva.
Egyes parancsoknal (pl. a Kezdélapon a Beillesztés vagy a Stilusok esetén) egy lefele mutatod
nyil jelzi, hogy itt tobb hasonld parancsot is elérhetiink, ezt gyiijteménynek hivjuk. Az egyes
csoportok (pl. a Kezddlapon a Betiitipus vagy Bekezdés esetében) a jobb also sarokban talal-
hato atlos nyil ikonnal (parbeszédpanel-megnyité ikon) az MS Word korabbi verzioibol mar
ismert parbeszédpanelek nyilnak meg.

Az alapvetd eszkozsorok alatt illetve a programablak bal szélén a vizszintes és a fiiggoleges
vonalzo latszik (a gorget6sav tetején lathatd ikonnal kapcsolhato ki-be), melyek segitségével
kiilonboz6 szerkesztési elemek pozicionalasa végezhetd el. Erdemes megfigyelni, hogy vo-
nalzokon eltérd (sotétebb) szinnel van jelolve a margok teriilete, illetve hogy a fliggdleges
vonalzon lathat6 az adott bekezdésben érvényes bal- és jobboldali (valamint a bekezdés els6
sorara vonatkozo) behuzas pozicionalo eleme, melyek helyzetét kézzel is modosithatjuk. A
két vonalzo képzeletbeli metszéspontjaban, a bal felsd sarokban talaljuk a tabulatortipust
jelzo ikont, melyet egérkattintassal tudunk modositani.
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A programablak legnagyobb részét a szovegteriilet tolti ki, itt végezziik a szoveg beirasat,
szerkesztését. A jobb oldalan és az alsd részén sziikség esetén megjelend gorgetésavval tu-
dunk a szovegben fiiggdlegesen €s vizszintesen mozogni.
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4. abra A MS Word munkakornyezete

A programablak bal als6 sarkaban, a vizszintes gorgetésav mellett lathatok a nézetvalté iko-
nok, melyekr6l a késdbbiekben irunk részletesen, illetve az oldalkép nagyitasat-
Kicsinyitését végzo eszk6z. A programablak utolsé sora az allapotsor, melyben jobb egérkat-
tintasra egy sor funkcié kapcsolhatd be illetve informacio jelenithetd meg. Ilyenek pl. a do-
kumentumra és az abban elfoglalt aktualis kurzorpoziciora vonatkozé informaciok (oldal- és
szakaszszam, aktudlis sor- és betlipozicid) a dokumentum vagy a kijeldlt rész szavainak és
karaktereinek szama, az aktualis nyelv kiirasa ill. modositasa, a helyesiras-ellenérzés allapota,
a szOvegben végzett valtozasok kovetés (bévebben lasd a 1.4.11 fejezetben) stb.

Bizonyos funkciok aktivalasa soran a programablak jobb oldalan oldalpanel vagy mas néven
munkaablak jelenik meg, melybdl az adott funkciohoz tartozd valtozatos utasitasok érhetdk
el. llyen munkaablak a Stilusok és formazas (1asd késébb a 1.4.9 fejezetben) és a Sugo ablaka.
A munkaablak a webbongészokhoz hasonld eszkoztarral rendelkezik, tehat tudunk az illetd
munkaablakban elvégzett tevékenységek ,,torténetében” vissza és elére mozogni, illetve a
munkaablak kezddallapotaba (Kezddlap) visszaugorni.

Szintén a szerkesztési kornyezethez tartozik a gyorsmenii (helyzet-, illetve
kornyezetérzékeny menii), mely a szerkesztett szoveg elemeire jobb egérgombbal vald kattin-
tas utan jelenik meg. Az itt elérheté meniipontok attol fiiggnek, hogy mire kattintottunk. Tehat
mas meniipontok jelennek meg egy kijeldlt szovegrészre és egy tablazatra valo kattintas utan.
Hasonld hozza (jobb egérkattintasra is megjelenik) a minipult, amely a legfontosabb forma-
zasi lehetOségeket tartalmazza. Annyiban tér el a gyorsmeniitdl, hogy megjelenéséhez elegen-
do6 egy kijeldlt szovegrészre mutatni a kurzorral.

A munkakornyezet beallitdsdhoz kapcsolodo lehetdség még a szerkesztett dokumentum néze-
tének bedllitasa, mellyel a dokumentum képernydn valdé megjelenését szabalyozzuk, tehat a
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nézetvaltds a nyomtatasban megjelend elrendezésre nincs hatassal. A Nézet meniibdl vagy a
korabban emlitett nézetvalto ikonok segitségével a kovetkez6 nézetek allithatok be:

»  Webes elrendezés: A dokumentum gy jelenik meg, mintha weblapként mentettiik vol-
na, tehat az oldalképek ez esetben sem jelennek meg.

= Nyomtatasi elrendezés: A dokumentum Ugy jelenik meg, ahogy azt a nyomtatas utan
latni fogjuk (laphatarok, margdk, minden oldalra keriil¢ informécio), barmilyen szer-
kesztés elvégezheto.

»  Olvasasi elrendezés: Akkor hasznos, ha elsdsorban olvasés céljabol nyitunk meg egy
dokumentumot, mivel az 6sszes eszkoztar (az Olvasasi elrendezés és a Véleményezés
kivételével) rejtve van, vagyis a lehetd legtobb hely all a szoveg rendelkezésére a moni-
toron. Emellett a dokumentum alapértelmezésben ,,konyvszeri”, kétoldalas elrendezés-
ben lathatd. Ez a nézet szerkesztéshez nem igazan praktikus.

» Vazlat: Ez a nézet a dokumentum hierarchikus (elsésorban a cimrendszeren alapulo)
felépitésének szemléltetésére illetve a szerkezet modositasara alkalmas elsésorban. Le-
hetdségilink van csak bizonyos cimsor-szint megjelenitésére, az aldrendelt cimek Ossze-
csukasara, illetve az egyes bekezdéseknek (cimeknek) a cimrendszerben betdltott helyé-
nek gyors modositasara.

= Piszkozat: Csak a szovegmez6 jelenik meg, nem lathatok pl. olyan elemek, mint a fej-
léc, 1abléc, hasabok, illetve a beszart képek sem minden esetben jelennek meg. Az ol-
dalhatarokat pontozott vonal jelenti. Ez a nézet alkalmas pl. a szoveg bevitelre.

Nem valodi nézet, de a dokumentum megjelenitésének egy fontos lehetdsége, a nyomtatasi
kép, melyet a Office gomb/Nyomtatasi kép/Nyomtatasi kép meniib6l vagy ha bekapcsoljuk, a
gyorselérési eszkoztarbol valaszthatunk ki. Szerepe, hogy tigy mutassa meg a dokumentumot,
ahogy azt nyomtatas utan latjuk, illetve elérhessiik a nyomtatasi beallitdsokat. A funkciorol
bdvebben a nyomtatds kapcsan lesz szo.

Két olyan specialitast legalabb definicio-szinten eldre kell itt bocsatani, melyekre a késdbbi
fejezetekben tobbszor is utalunk. Az egyik a dokumentumban elhelyezhet6 dinamikus elemek, a
mezOk, a masik a dokumentum egységes ¢s gyors formazasat lehetdve tevo stilusok.

Dokumentumunk szdvegébe szdmos olyan elemet illeszthetiink be, melyek tartalma a doku-
mentum valtozasaval mddosulhat. Ezeket 6sszefoglaldo néven mezéknek nevezziik. Hasznala-
tuk azéltal konnyiti meg a szerkesztd munkdjat, hogy az érintett oldalelemeket (pl. tartalom-
jegyzek oldalszamait, képalairdsok sorszdmozasat) nem kézzel kell karbantartani a szerkesz-
tés sordn. Szerkesztés kozben az ilyen mezdk hattere kattintasra sziirkére valt, a gyorsmenii-
jikben pedig harom emlitésre érdemes meniipont jelenik meg:

*  Mezdfrissités: Erre kattintva a mez06 tartalma frissiil, ha pl. 0j fejezetek keriilnek szo-
vegiinkbe, a frissités hatasara ezek megjelennek a tartalomjegyzékben is.

" Mez6 szerkesztése: Ennek hatasara megjelenik a mezdszerkeszto parbeszédablak, ahol
mezOtipustol fliiggden szamos paramétert allithatunk be. (A mez6listat megtalalhatjuk
a Beszurdas lap Széveg csoportjanak Kész modulok gytijteményében.)

»  Mezokod-valtas: Itt valthatunk oda-vissza a mezd kodjat és tartalmat megjelenitd né-
zet kozott. (Példa: a datum kédja a ,,2007. jalius 15.” formatumban igy néz ki:
{TIME \@ "yyyy. MMMM d." \* MERGEFORMAT})

Stilusnak nevezziik azt a névvel ellatott formdzasgytijteményt, melyet egy kattintassal vagy
billentylikombinacidval hozzarendelhetiink pl. egy bekezdéshez vagy tablazathoz, melyre igy
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a program a stilusba tartoz6 6sszes formazasi utasitast egyszerre alkalmazza. Médositasaval a
vele megformazott Osszes szoveg formatuma is modosul. Errél késébb, a 1.4.9 fejezetben
részletesen lesz szo.

1.4.2 A dokumentumallomany létrehozasa, karbantartasa

Mindenekeldtt a MS Word két allomanytipusat kell elkiiloniteni: az egyik a dokumentumal-
lomany (kiterjesztése: .docx), mellyel a felhasznalo tobbnyire talalkozik, ilyen kiterjesztéssel
menti el a megszerkesztett szoveget. A masik a sablonallomany (kiterjesztése: .dotx vagy
.dotm), mely a szerkesztett dokumentumallomanyok stilusjellemzéit, felépitését, a hasznalha-
to billentyliparancsokat, makrokat stb. hatarozza meg. Tehat els6dlegesen ez egy a hattérben
miikédo leirdallomény, melynek fontos szerepe lehet pl. akkor, egyedi fejléces levélpapirra
irunk levelet, vagy gyakran ismétldddé szovegpaneleket tartalmazd dokumentummal dolgo-
zunk (b6vebben lasd majd a 1.4.9 fejezetben).

Az alapvet6 allomanymiiveletek (4j dokumentum létrehozasa, a dokumentum mentése illetve
mentése mas néven, dokumentum megnyitasa) az Office gombon vagy a gyorselérési meniin
keresztiil torténik. A kovetkezOkben csak a fontosabb specialitasokat emeljiik ki.

Ha 0j dokumentumot az Uj dokumentum meniipont segitségével hozunk létre, akkor megjele-
nik egy munkaablak, mely az egyszeri iires dokumentum létrehozdsanal tagabb lehetdséget
kinal a felhasznalonak: lehetségiink van eleve weblapként vagy e-mail tizenetként megalkot-
ni a dokumentumot, valamint létrehozhatunk 0j dokumentumot egy meglévé dokumentum
alapjan is, ami azt jelenti, hogy az a meglévé dokumentum tartalmaval, de Gj névvel (illetve
elsédlegesen névteleniil) jon 1étre. Ezeken tal itt kereshetiink a szovegiinknek megfeleld sab-
lont (pl. meghivok, napirendek, szamlak, levélpapirok, 6néletrajzok), akar a sajat gépiinkon,
akar a hivatalos Microsoft webhelyen, akar mas online forrasbél. Fontos tudni, hogy a sablo-
nok gépiinkre kartékony kodot is tartalmazhatnak, igy mindig csak biztos forrasbol szarmazé
sablont t6ltsiink le! (Ugyanez igaz a dokumentumokra is.)

Az j dokumentum elsé mentése, a mas néven torténé mentés valamint meglévé doku-
mentum megnyitasa eset¢ben a Windows-kdrnyezetben igen gyakori parbeszédpanelt kap-
juk, melyben beallithatjuk az dllomany nevét, a fajltipust (a fontosabb tipusokat lasd a 1.1.2
fejezetben) illetve az allomany helyét a konyvtarszerkezetben. A leggyakrabban valdsziniileg
a Word dokumentum (alapértelmezett formatum), a Rich Text formdtum (pl. mas szovegszer-
kesztékbe vald importalashoz) és Weblap opcidkat fogjuk hasznalni. Utobbi kapcsan el kell
mondani, hogy nem javasoljuk a weboldalt MS Word-del szerkeszteni, mert az elkésziilt web-
lap sok folosleges kodot tartalmaz és a bongészd-kompatibilitasa sem mindig megfeleld.

Képek kinyerése MS Word dokumentumbél

—  Gyakran sziikség van arra, hogy a szévegben szerepld képet mashol is felhasznaljuk (figyelembe véve
persze a szerz6i jogokat), de a MS Word erre nem ad olyan egyszer mentési lehetdséget, mint pl. egy
webbdngészé.

—  Megtehetjlik, hogy kijeldljik és kimasoljuk a képet, majd egy képszerkesztd alkalmazasba beillesztve
elmentjlik sajat képként, de ez viszonylag sok |épésbdl all6 modszer.

—  Alegegyszeriibb megoldas viszont az, ha elmentjiik a dokumentumot weblapként (Office gomb/Mentés
mésként), amely utan a dokumentum minden, nem széveges elemét megtalaljuk egy ,<allomanynév>
elemei” nevii kbnyvtarban, a létrehozott weblap mellett.

Szintén az allomanyokhoz kapcsolodo lehetéség a dokumentumunkhoz kapcsolodo, leird jel-
legli informéciok megtekintése illetve szerkesztése, hiszen egy alloméanyt (dokumentumot)
nem csak a nevével jellemezhetiink. Ezt a célt szolgalja a dokumentum adatlapja (Office
gomb/Elékészités/Tulajdonsdgok meniipont), melyben beallithatunk olyan jellemzéket, mint a
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dokumentum szerzdje, cime, leirdsa, kulcsszavai, megtekinthetjiik a statisztikédjat (oldalszam,
szavak szama, karakterszam — ez egyébként elérhet6 az allapotsorban a Szavak szama gombon
keresztiil is) stb.

1.4.3 A dokumentum eldkészitése a szerkesztéshez

A konkrét beallitasok ismertetése elott ezek lehetséges hatokoreit illetve azok szabalyozasat
mutatjuk be, az egyes funkciok ismertetésénél erre mar nem tériink ki. A beéllitasokat alap-
esetben a teljes dokumentumra alkalmazzuk. Azonban arra is van lehetdség, hogy egy doku-
mentumon beliil tobbféle oldalbeallitast (hasabolas, lapbeallitasok, margok stb.) alkalmaz-
zunk, amivel dokumentumunkat tehetjiik valtozatosabba, illetve specidlis feladatokat oldha-
tunk meg. Ahogy a 1.2.3 fejezetben emlitettiik, ezt a célt szolgaljak a szakaszok.

A késziil§ szoveget szakasztorésekkel oszthatjuk fel sza-

kaszokra, ahol az 0j szakasz orokli az el6z6 formazasi | | s

tulajdonsagait, tehat dnmagaban ettél nem fog megval- e SRS
tozni semmi sem, de a kovetkezd tulajdonsdgok barme-
lyikét atallithatjuk az uj egységben: margok, lapméret és
tajolas, a nyomtatd papirforrasa, oldalszegély, fliggdleges
igazitas, ¢élofejek ¢€s élolabak, hasabok, oldalszdmozas,
sorok szamozasa, labjegyzetek és végjegyzetek. Szakasz-

I Iib _LV

jeloli.

Hasdabtorés
Azt jelzi, hogy a hasabtorés utan alld szoveg a
kovetkezo hasabba kerul.

Szdveg kérbefuttatisa
Weblapokon talalhato objektumok korudli szoveg,

példaul felirat és szovegtorzs elkulonitésére szolgal.

Szakasztorések

torést egyrészt beszurhatunk manualisan a Lap elrendezé- Kovetiezs oldal
o~ 7 e , ” - - b Szakasztorés beszurasa és uj szakasz kezdése uj
se lap Téoréspontok gylijteménybdl, ahol kivalaszthatjuk, |~ =y eiion : :

hogy az 1j szakaszba keriil¢ szoveget folyamatosan irja, Folyamatos

j oldalra, vagy a kovetkez6 paros/paratlan oldalra he- e
lyezze. Ezenkiviil a program automatikus szakasztorést

szar be akkor, ha kijelolink egy szovegrészt, és erre al- kovetkezd paros szamd oldalon,
kalmazzuk az el6zdleg felsorolt formazasok valamelyikét, Pératian oldal

valamint akkor is, ha valamely beallitas (pl. laptajolas) et pieton st o TR
modositasa esetén hatokorként Az aktudalis ponttol lehetd-

séget valasztjuk.

l

Pdros oldal
Szakasztorés beszurasa és Uj szakasz kezdése a

I

Kiegészités a térésponthoz: Szintén a Lap elrendezése lap Téréspontok gyljteményben talljuk az Oldaltérés
opciot, mellyel (vagy a Ctri+Enter billentylikombinaciéval) Uj oldalt nyithatunk a dokumentumban. Tehét ha uj ol-
dalra van szlikségiink, akkor ezzel a modszerrel, semmiképpen se Enterek sokasaganak lelitésével! Az Uj oldat
nyitd szakasztorést is csak akkor hasznaljuk, ha az Uj szakaszban valdban az eléz6té| eltérd formazast akarunk
bedllitani!

Szintén ehhez a témakorhoz kapesolddik a Beszuras lap Oldalak csoportjaban talal- 1 reasian -
haté néhany lehetSség is. Itt egyszeriien lehelyezhetiink egy oldaltorést, a kurzor ak-  J treseleel
tualis helyénél hozzaadhatunk dokumentumunkhoz egy iires oldalt vagy beszarha- " *""
tunk egyet a szamos eldre elkészitett feddlap-séma koziil.

A teljes dokumentumra vonatkozo beallitasok a Lap el- e T T

X . i ’ . A3 J |y Tajolas =, Toréspontok
Vendezese Iap CSOpOI’TjaIban talalhatOk, melyek kOZul a j [A] : I_]I‘leret' ) Sorok szamozasa ~
Témdk és az Oldalbedllitas a legfontosabbak. A Témdak ™ [ "
csoportban néhany eléredefinialt arculat koziil valasztha- " S
tunk, melyek magukba foglaljak a szineket, betlitipusokat, egyeb grafikai elemek kinézetét. (Min-

dez visszak6szon majd a PowerPointban is.)

EE Hasabok ~ b~ Elvalasztas ~

Az oldalbeallitasok koziil az els6 a lapbeallitas, mellyel a Lap elrendezése lap Méret gyiijtemé-
nyébdl valaszthatjuk ki valamely szabvanyos (lasd. 1.2.3 fejezet) lapméretet vagy a Tovabbi pa-

rom

pirméretek meniiponttal megadhatunk ezektdl eltérd egyedi méretet is. Szintén itt allithatjuk be,
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hogy mely papirforrasbdl nyomtassunk, ha tobb ilyen is rendelkezésiinkre all. Ennek szerepe lehet
pl. akkor, ha a dokumentum szdveges részeit hagyomanyos, a fotokat tartalmazé mellékleteket
pedig fotopapirra szeretnénk nyomtatni, és ezek a szamunkra elérhetd nyomtat6 (vagy nyomtatok)
mas-mas talcajaban talalhatok.

Kovetkezé csoportként az oldal-beallitasi funkciokat hatarozhatjuk meg. Ide sorolhatjuk a
laptajolast (7djolas gyljtemény), a margok beallitasat (Margok gyijtemény), az oldal-
elrendezést (a csoporthoz tartozo parbeszédablakban), valamint a parbeszédablakban, az EI-
rendezes fiilén elérhetd, az oldal fliggdleges igazitdsa nevii funkcidt. A laptajolas keretében
allo vagy fekvo oldalt allithatunk be. Margék esetében valaszthatunk elére megadott sémak-
bol, vagy magunk allithatjuk be a lenti, fenti, bal és jobb margodt, tovabba a kdtésbeni margd

E626 egyéni beillitis méretét és helyét. (Utobbinak akkor van szerepe, ha le szeret-
P lia et tiov | nénk flizni a kinyomtatott dokumentumot, ezzel hagyhatunk ki
- _— helyet a flizésnek. Emellett a kotésre nem lehet sem képet,
Fesor 25am - Ao 25 | sem szOveget hel'ye‘znl.) Az oldal-elrendezésnek akkor latjuk
2 hasznat, ha specialis, tobb oldalbol all6 dokumentumot szer-
Keskeny o aee 107 | kesztlink: tiikrozhetjiik a margokat (kétoldalas, ,.konyvszeri”
|| para2mem debb 127em | dokumentum), nyomtathatunk két oldalt egy lapra, vagy ké-
Mérsékelt szithetiink tobb oldalas, fliggdlegesen hajtogatott fiizetet (,,le-
b e e taian | porelld” formatum). Erdemes megfigyelni, hogy a kivélasztott
— Gl oldalelrendezésnek megfeleléen valtozik a margdk neve is!
Fdo: 254em Ao 254em | Az oldal fiiggoleges igazitasa magéiért beszél: 1ényegében
] ugyanazt tudjuk vele elérni oldalszinten és fliggdlegesen, mint
Tukormaigd e 251 | @ Dekezdések igazitasaval bekezdés-szinten és vizszintesen: a
_.I__I Belsor 3a5em ke 253m | Janon talalhatd szoveget igazithatjuk fentre, lentre, kozépre
P — illetve egyenletesen szétosztva.

Szintén ebben a pontban tesziink emlitést a hasabokon alapul elrendezésrol, tehat amikor a
szoveget az oldalon tobb, egymas melletti oszlopban jelenitjiik meg. Ez elsdsorban nem
szakmai dolgozatokban, hanem pl. ujsagokban, hirlevelekben, telefonkonyvekben hasznélatos
formatum. Az egyhasabos elrendezéstdl eltérd beallitast a Lap elrendezése lap Hasdbok gytij-
teményén keresztiil érhetiink el. Itt beallithatjuk az oldalon megjelend hasabok szamat, mére-
tét és a kozottik 1évo elvalaszto vonalat, illetve a hasabolas hatokorét (teljes dokumentum,
aktualis ponttol, kijelolt szoveg).

1.4.4 A dokumentum fészovegének létrehozasa

Ha megnyitottuk a szerkeszteni kivant dokumentumot, és bedllitottuk az oldalakkal kapcsolatos
fontosabb paramétereket, a kovetkezo feladat a szveg bevitele, majd annak formazéasa. Ahogy az
elméleti részben is bemutattuk, a széveg alapelemének tekinthetjiik a karaktert (praktikusan egy
letitést), a szot (két szokoz kozotti részt) illetve a bekezdést (technikailag két ENTER-letités kozé
esd szovegrész), igy a késébbiekben szo lesz karakter- és bekezdés-szintli formazasi lehetdségek-
r6l. Els6ként azonban ismerkedjiink meg a szovegbevitelhez kapcsolodé fontosabb funkciokkal.

A fészoveg felépitése:

—  Els6ként gépeljik, illetve masoljuk be a dokumentum folydszévegét, bekezdésekre torve azt.

—  Afészbveg begépelésekor régtdn érdemes kijeldini (nem feltétlendl megformazni) a fejezetcimeket, sét
gyakran eleve a cimrendszer adta ,dokumentum-csontvazbél” indulunk ki, és azt toltjlik fel tartalommal.
A cimrendszer elemeinek kijeldléséhez hasznaljuk a 1.4.1 fejezetben definilt stilusokat (Cimsor 1,
Cimsor 2 stb.), melyek szerkesztési, formazasi lehetdségeit részletesen a 1.4.9 fejezetben mutatjuk be.
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— A szerkesztésnek ebben a fazisaban nem szlikséges beszurni azokat az objektumokat, melyek tomb-
szer(ien helyezkednek el a folydszovegben (abrak, tablazatok). Ezek tervezett helyét jol lathatdan jeldl-
jik meg, rogzitésiikrél bévebben a 1.4.5 fejezetben olvashat.

1.4.4.1 SzOVEGBEVITEL ES -KEZELES

A szoveg begépelésével kapcsolatban nem kivanunk részletekbe menni, kizarolag azt emeljiik
ki, hogy a hasznalt szamitogép illetve billentylikiosztas fliggvényében egyes, foleg specialis
karakterek mas-mas helyen talalhatok meg. A billentyiik jobb alsé sarkaban feltlintetett karak-
tereket altalaban az AltGr (jobb oldali Alt)+a kivant billentyii leiitésével, mig a jobb felso sar-
kaban 1évo6, esetenként kék szinii karaktereket az Fn+a kivant billentyii leiitésével jelenithet-
jik meg (ez utobbi a notebook-okra vonatkozik). Ezen tilmenden van néhany olyan karakter,
amit egy billentyiikombinacioval vagy a Beszuras lap Szimbolum gyljteményén keresztiil
érhetiink el. Utobbindl ha a Tovabbi szimbolumok parancsot valasztjuk, a parbeszédablakon
két fiilet talalunk: a Szimbolumok filon keresztiil barmely betiikészlet tetszéleges karakterét
elérhetjiik és beszurhatjuk a szovegbe, a Kiilonleges karakterek fiilon tobbnyire specialis szo-
vegszerkesztési karakterek talalhatok.

Gyakran hasznalt kiilonleges karakterek (a karakterek billentyiiit idéz6jelek kozott tiintetjiik fel, tehat
az idézéjelek nem képezik részét a billentylikombinacionak):

Sortdrés: Ha a bekezdés egy részét (pl. tartalmi okokbol) Uj sorba szeretnénk irni, akkor alkalmazhat-
juk a sortdrés karaktert. Ezzel nem kezdlink Uj bekezdést, tehat nem jelenik meg pl. a bekezdések el6t-
ti és utani térkdz, viszont sorkizart szdvegnél csunya szévegkép alakulhat ki, ha az egyik sorban tul ke-
vés szoveg van. Billentylikombinacio: Shift+Enter.

—  Nem térhet6 szokéz: Abban az esetben hasznaljuk, ha két, szokdzzel elvalasztott karaktersort minden-
képpen egyitt kivanunk tartani, tehat akkor sem valhatnak el egymastdl, ha az els tag a sor végére
kerdl. llyen példaul a mérészam és a mértékegység, vagy az olyan egybetartozo fogalmak, mint a sor-
szammal ellatott uralkoddénevek, illetve Budapest kerileteinek megnevezése. Billentylikombinacié:
Ctrl+ Shift+ Szokéz.

—  Nem térhet0 kotbjel: Szerepe hasonld, mint az a nem tdrhetd szokdzé, hasznélata sziikséges pl. a tele-
fonszdmok vagy a bankszamlaszamok esetében. Billentylikombinécio: Ctri+Shift+”-.

—  Feltételes kétbjel: Ha a szerkesztés sorén nincs bekapcsolva az automatikus elvalasztas (lasd ké-
s6bb), akkor manualisan kell elvalasztanunk a sorvégi szavakat a megfelelé szovegkép elérése érde-
kében. Viszont az elvalasztasok pontos helye nem feltétlendl tudhatd, hiszen pl. betliméret-valtasnal
mas-mas szavak keriilnek a sorvégre. A feltételes kotbjel csak abban az esetben valik tényleges,
nyomtatasban is megjelend elvalasztasjellé, ha sorvégre esik, igy egy széban tdbbet is elhelyezhetlink.
Billentylikombinacié: Ctri+"-".

—  Gondolatjel: Ahogy az a 1.2.1 fejezetben is szerepel, az elvalasztasjelként és a gondolatjelként hasz-

nalt kotéjel nem ugyanaz a karakter. Az utdbbihoz hasznalandé billentylikombinacio: Ctri+kétéjel a

numerikus billenty(izeten.

Nagymennyiségli szoveg esetében gyakran hasznalatos funkcié a keresés (adott karaktersor
eléfordulasainak megkeresése), a csere (bizonyos karaktersor 0sszes eldforduldsat lecserélni
egy masik karaktersorra) és az ugras (adott szamu dokumentumelemhez — pl. oldal, sor —
ugrani). Mindharom funkcio a Kezddlapon, a Szerkesztés csoportban talalhaté meg, igy egyiitt
is targyaljuk Oket. A csere esetében a Keresett széveg mezd tartalmat cseréli le a Csere erre
tartalmaval (ami lehet tires is, ekkor 1ényegében torliink), a cserét végezhetjiik egyesével vagy
egyszerre az Osszes elemre kiterjed6en. Mindkét esetben lathato a feliileten az Egyebek gomb,
melynek hatasara ijabb keresési beallitasok (pl. kis- és nagybetiik megkiilonboztetése, csak ha
ez a teljes sz0), illetve két tovabbi gomb jelennek meg.

Az egyik a Formatum, ami lehetdvé teszi, hogy csak bizonyos formazasnak megfeleld (pl.
betlitipus: Arial, bekezdés: kozépre zart) szovegben keressiink, illetve cseréljiink. A beallitott
formazasok megjelennek a Keresett szoveg mez0 alatt, csere esetén értelemszeriien a Csere
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erre mez6ben 4llva meg kell adni, hogy milyen formazasra cseréljen. Igy ha szoveget akarunk
keresni/cserélni formazas nélkiil, egyszeriien irjuk be azt a mezd(k)be. Ha szoveget akarunk
keresni/cserélni adott formazassal, irjuk be a szovege(ke)t, majd allitsuk be a kivant forma-
zas(ok)at. Végiil, ha csak adott formazast keresiink/cseréliink toroljiik ki a szovege(ke)t a me-
z6(k)bol és csak a formazas(oka)t allitsuk be. A masik gomb a Specidlis, mellyel specialis
karaktereket vagy szovegelemeket (pl. barmely karakter, barmely szam, bekezdésjel, tabula-
torjel, grafikus objektum, nem torhetd szokoz stb.) kereshetiink vagy cserélhetiink.

A keresés kapcsan emlitést kell tenni az ,, Osszes talalat kiemelése a kévetkezében:” lehetd-
ségrol, melynek bejelolése utan a keresett kifejezés dsszes eldfordulasat kijeldli a szoftver, igy
azokat egyszerre tudjuk pl. formazni vagy tordlni.

Minden keresésnél emlitést kell tenni az Gn. helyettesité (joker-) karakterekrol, melyekkel
egy vagy tobb mas karaktert helyettesithetiink a keresdkifejezésben.

Néhany fontosabb helyettesitd karakter az MS Word-ben (az idézdjel nem része a helyettesité karak-

ter(ek)nek):

—  Egyetlen karakter - jele: ,?”", példa: ,v?sz” eredményiil adja a ,visz’, a ,vész" és a ,vesz’ szavakat is.

—  Tetszbleges szami karakter — jele: ,*”, példa: k*t" eredményiil adja a ,kot” és a ,kabat” szavakat is.

—  Szbeleje - jele: ,<(szd)", példa: a ,<(kab)” eredményil adja a ,kabat" és a ,kabaré” szavakat is.

—  Szbvége - jele: ,>(sz0)", példa: a ,>(ott)” eredményiil adja a ,megbukott’ és a kicsukott” szavakat is.

—  Megadott karakterek kéziil egy - jele ,[karakterlista]’, példa: a ,v[ié]sz" eredményiil adja a ,visz" és
,vész" szavakat, de pl. a ,vesz’-t mar nem (vo. az els6 példaval).

— Az elbtte allé karaktersor n és m k6z6tti szamu el6fordulasa - jele: ,sz6{1,3}", példa: a ,10{1,3}" ered-
ményl adja a 10", ,100” és ,1000” szamokat is.

A parbeszédablak harmadik fiilén talaljuk az ugras funkciot, mellyel a dokumentum adott
szdmu eleméhez (pl. oldal, sor, dbra, egyenlet stb.) ugorhatunk, illetve megadhatunk az aktua-
lis poziciotol szamitott relativ elmozdulast + vagy — szammal.

A szovegszerkesztd programok altal felkinalt egyik fontos lehetdség, hogy a mar begépelt
szovegen utolagosan is végezhetok miiveletek: a szoveg formazhato, athelyezhetd, megtobb-
szorozheto, torolhetd. Ehhez az érintett szovegrészt az egérrel vagy billentylikombinacidval ki
kell jelolniink, amely egy ideiglenes allapot, vagyis egérkattintasra vagy a kurzorbillentytleti-
tésre a kijelolés megsziinik.

Fontosabb kijeldlési médok:

—  Tetszbleges szbvegrész: Az egér bal gombjat lenyomva huzassal, vagy a kezddpoziciéba allas utan
Shift+kurzorbillentydivel.

—  Egy szb: Az egérrel duplét kattintva a kivant szora, vagy sz6 elé allva a Ctri+Shift+ 2 billenty(ikel.

—  Egy sor: Az egérrel a sor elé, a margéra allva, egyet kattintva, vagy a kurzorral a sor elejére allva a
Shift+End billenty(ikkel.

—  Egy mondat: A Ctrl nyomva tartasa mellett az egérrel a mondat barmely szavara kattintva.

—  Egy bekezdés: Az egérrel a bekezdés elé, a margora allva, duplat kattintva, vagy a kurzorral a bekez-
dés elejére allva a Ctri+Shift+ V billentydkel.

—  Teljes dokumentum: Az egérrel a margora allva, harmat kattintva, vagy a dokumentum elejére allva a
Ctrl+Shift+End billentylkkel, vagy a Szerkesztés/Az dsszes kijeldlése meniiponttal.

A kijeloléssel szamos miiveletet hajthatunk végre: torolhetjiik, feliilirhatjuk, athelyezhetjiik
vagy atmasolhatjuk (megtobbszorozhetjiik). Ezek 1ényegét a kovetkezokben foglaljuk 6ssze.

A Kkijelolt szoveget a Delete vagy a Backspace billentytikkel torolhetjiik. Ha barmilyen mas
(karakter)billentyit {itiink le, tehat 0j szoveget kezdiink gépelni, akkor ezzel feliilirjuk a kije-
161t szoveget.
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A kijelolésrol készithetiink masolatot, melynek soran az a Windows Vagolapjara keriil, ahon-
szetesen ugyanigy a Word-be is beilleszthetiink egy masik programbol kimésolt elemet. Erre a
Kezdolapon, a Vagolap csoportban lathat6 ikonok, a jobb egérgombbal elérhetd gyorsment
vagy billentylikombinaciok szolgalnak.

A Vagolapra val6 helyezésnek két esete lehetséges: a masolas, melynek sordn a =
kimasolt szoveg megmarad az eredeti helyén is, és a Kivagas, melynek hatasara a =
Beillesztés

kijelolés torlodik. A kijelolt szoveget kimdasolhatjuk a kijeldléshez tartozo 3
gyorsmenii Mdsolds meniipontjaval, a Ctrl+C billentyiikkel (ami szinte minden = Vaadlsp

programban hasznalhato, fontos kombinacid), vagy a (=2 ikonnal. A kijel6lés kivagasahoz
hasznalhatjuk a kijeloléshez tartozo gyorsmenii Kivdgds meniipontjat, a Ctrl+X billentytiket,

vagy a .. ikont.

A kijelolt, majd a vagolapra keriilt tartalmat a kivant pozicioban el6hivott gyorsmenii Beil-
lesztés meniipontjaval, a Ctrl+V billentylikkel (szintén alapvetd kombinacio), vagy a beillesz-
tés ikonnal illeszthetjiik be, akar tobb alkalommal is. Alapesetben a beillesztett szoveg min-
den formazasi jellemzot (pl. szin, betliméret, betiitipus) hoz magaval az eredeti helyérdl, ami
igen kellemetlen lehet, ha egy masik dokumentumbdl (ami masként van forméazva) mésolunk
at egy szovegrészt. Ezt kiiszobolhetjiik ki az iranyitott beillesztés (A Beillesztés ikonhoz tar-
tozo gylijteménybdl) hasznalataval. A kivant helyre allva és a meniipontot kivalasztva kapunk
egy parbeszédablakot, melyben megszabhatjuk, hogy milyen mddon illessziik be a Vagoélap
tartalmat a dokumentumba. A valaszthato lehetéségek a Vagolap tartalmatol fiiggnek, az
alabbiakban a leggyakoribb alkalmazasi lehetéségeket emeljiik ki.

Az iranyitott beillesztés legfontosabb lehetéségei:

—  Nem formézott széveg (normal vagy Unicode): A kijelolt szdveggel nem illesztlink be semmilyen for-
méazasi utasitast, igy az a beillesztés pontjanak formatumat veszi fel. Hasznos, ha pl. weblaprél maso-
lunk be valamit a dokumentumunkba.

—  HTML-formatum és Formazott (RTF) széveg: Mindkettével atmenthetjik a forrasszéveg formatumat a
céldokumentumba. Ha weblaprol mésolunk be szveget HTML-formatumban, tgyeljlnk arra, hogy
olyan a dokumentumban szilkségtelen elemek is atkerllhetnek (mint pl. a pozicional6 tblazatok).

—  Kép, tobbféle formatumban: A vagolapon szereplé objektum képként kertl beillesztésre, igy az tmére-
tezhetd, forgathatd stb.

—  Microsoft Office Word (Excel) dokumentum objektum: Abban az értelemben ez is kép, hogy a beillesz-
tett objektum atméretezhetd, viszont duplan kattintva ra kilén dokumentumként a forrdsalkalmazassal
(MS Word, Excel) kiildn szerkeszthetd.

Hasonl6 eszk6zhdz juthatunk, ha megvizsgaljuk a beillesztett szoveg jobb alsé sarkdban meg-

jelend ikont (Beillesztés beallitasai), mellyel minden esetben beallithatjuk, hogy megoriz-
ziik a forrasformatumot vagy a beillesztett szoveg kornyezetének megfeleld célformatumot
alkalmazzuk, esetleg csak a formazatlan szoveget hagyjuk meg (illetve specialis esetben — pl.
Excel-tablazat beillesztése — tovabbi lehetdségek is elérhetdk).

Bizonyos kijeldlt elemek (pl. egy Excel tablazat vagy grafikon, kép) esetében azt is megtehet-
juk, hogy ne beillessziik, hanem az iranyitott beillesztés parbeszédablakaban a radiogombot
atallitva csatoljuk azt a dokumentumba. Ez azt jelenti, hogy a kijeldlt elem tovabbra is kap-
csolatba marad az eredeti (ez esetben Excel) allomannyal, és ha az frissiil, kozvetlentil frissit-
hetjiik a csatolmanyt is.

A masolasok kozott kell bemutatni egy specialis lehetdséget: a formatum masolasat. Ennek
akkor van szerepe, ha egy szovegrészt ugyanolyan formatumura szeretnénk alakitani, mint
egy masik, mar meglévo szoveg. Ennek érdekében jeloljik ki a mintaként szolgald szoveget
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vagy annak egy részét, kattintsunk a formatum masolésa ikonra /., amire a kurzor ecset ala-
kara valt. Ezzel aztan ,,lefesthetjiik” a megformazni kivant szoveget. Azonban mar itt kiemel-
juk, hogy az ,,optimalis” megoldast az egységes stilushasznalat jelenti (tehat amikor egy szo-
veg formdzéasainak Osszességének nevet adunk és azzal hivatkozunk rd a késobbiekben),
mellyel részletesen a 1.4.9 fejezetben foglalkozunk.

1.4.4.2 NYELVIESZKOZOK

A MS Word-ben tobb olyan eszk6z is a rendelkezésiinkre all, melyeknek célja, hogy a doku-
mentum nyelvi helyességét javitsak, igy hasznalhatjuk az (automatikus) elvéalasztast, a helyes-
irds- és nyelvhelyesség-ellendrzést, €s a szinonima-szotarat, valamint automatikus javitas esz-
kozt is (mellyel az eldre meghatarozott listaban szerepld, gyakran hibdsan irt szavakat javitja
automatikusan a program). A nyelvi eszk6zok beallitasara vonatkozo lehetéségeket az Office
gomb/A4 Word beallitasai/Nyelvi ellendrzés parbeszédpanelen érhetjiik el.

Bt A nyelvi eszk6zok hasznalatahoz hozzatartozik, hogy a szdveghez
Senenmar 6 vagy annak egy rész¢hez a megfelel6 nyelv legyen hozzarendelve,
G roitas 25 melyet az Korrektira lap Nyelvi ellendrzés csoportjaban 1évé &

Nyelvi ellendrzés ikonnal vagy az allapotsorban az aktualis nyelvet mutaté gombra kat-
tintva tehetiink meg. Tehat lehetséges, hogy a szovegben tobb nyelven irt részek is szerepelje-
nek, és mindegyik esetében hasznaljuk a nyelvi eszk6zoket (ha azok telepitve vannak).

Helyesiras

Az els6 nyelvi eszk6z az elvalasztas, ami egyrészt biztositja szamunkra az automatikus elva-
lasztas lehet6ségét, melynek bekapcsolasa utan (Lap elrendezése lap Oldalbedllitds csoport) a
Word besztrja a sziikséges elvalasztasjeleket, illetve a dokumentum szerkesztésével parhu-
zamosan modositja is azokat. Emellett hasznalhatjuk a kézi elvalasztas funkciot is, ami egy
parbeszédablakban a kurzorpozicidban 1évd szot feltételes kotdjelekkel latja el, igy ha az a
sorvégre kerlil, a megfeleld kotdjel aktivalodik.

Ha a helyesiras- és nyelvhelyesség-ellendrzés be van kapcsolva, gépelés kdzben piros hul-
lamos vonallal aldhtzva jelzi a helyesirasi, z6ld hullamos vonallal alahtizva pedig a nyelvhe-
lyességi (pl. szorendi, szohasznalati, kozpontozasi) hibakat. Ha ezekre jobb egérgombbal kat-
tintunk, a megjelend gyorsmenii, ha tud, felkinal egy vagy tobb javitasi alternativat, illetve ha
helyesnek véljiik a megjelolt kifejezést, fel is vehetjiik azt a szotarba. A folyamatos nyelvi
ellendrzés mellett kérhetjilk az egész dokumentum, vagy egy kijeldlt rész ellendrzését is a

Korrektura lap Helyesiras ikonjaval, vagy az allapotsorban lathaté = ikonnal (itt éppen azt
jelzi, hogy helyesirasi hibat észlel a dokumentumban). A megjelend parbeszédablak segitsé-
gével végiglépkedhetiink az Osszes hibasnak vélt kifejezésen, €s javithatjuk, atugorhatjuk,
vagy a szotarba felvehetjiik a megjelolt elemeket.

Ehhez hasonldan, ha egy szora jobb egérgombbal kattintunk, a gyorsmenii Szinonimak pont-
jaban talalhatjuk a szotarban hozza rendelt hasonloé jelentésii szavakat, vagy ha Kijeloliink
egy szot, akkor az Korrektiira lap Szinonimdk ikonjan keresztiil, egy munkaablakban lathatjuk
ugyanezt.

1.4.4.3 KARAKTERSZINTU FORMAZASOK

Az ide sorolt formazasok a kijeldlt szovegrészre (minimali-
san egyetlen karakterre), kijel6lés hianyaban a kurzorpozici-
F D A -shex x A" |- A~ 6ban 16v6 szora terjednek ki. Igy pl. egyetlen bekezdésen
Betdtipus = Dbelil is tobbféle formazast alkalmazhatunk. Az itt hasznal-

hat6 utasitdsok a Kezddlap Betiitipus csoportjadhoz tartozd parbeszédablak harom fiilén érhe-
tok el, illetve a fontosabb beallitasokat magaban a Betiitipus csoportban vagy a kijelolt szo-

Calibri (Szovegtorzsj ~ 11 - A AT ‘E_l/l
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vegnél megjelend minipulton is megtalalhatjuk. (A fejezetben el6keriilé fogalmakkal és hasz-
nalati elvekkel mar talalkozott a 1.2.1 fejezetben.)

Az elso fiil a Betiitipus, ahol az olyan alapvetd karakterjellemzdket allithatjuk, mint a felhasz-
nalt betlitipus, betiiméret, betlistilus és betliszin. Ha a betiitipust az eszkézsorbol valasztunk,
a lista tetején, a tobbit6l vonallal elvalasztva a legutobb hasznalt tipusokat talaljuk. A betii-
méretet kivalaszthatjuk a listdban felkinalt értékek koziil, de be is gépelhetjiik 1 és 1638 ko-
zotti értéket megadva 0.5-0s 1épéskozzel. A betiistilusok kozott a normdl mellett a legtobb-
szOr megtalalhato a dolt és félkovér, illetve ezek kombinacidja, a félkovér dolt is. Ha a betii-
szin értéke automatikus, akkor a program a hattérszinnek megfeleléen valaszt szint (pl. fehér-
hez feketét), egyéb esetben a kivalasztott szin lesz az érvényes. Tovabbi lehetdségként meg-
adhatjuk még az alahiazas tipusat, illetve szinét. Emellett a Kiilonlegességek csoportban sza-
mos tovabbi karakterjellemzdt allithatunk be, néhany kivételtdl eltekintve egymastdl fiigget-
lentil. Ezek koziil leggyakrabban az also- €s felsdindexet (pl. képletek, mértékegységek eseté-
ben), a kiskapitalis és nagybetiis irasmodot (kiemelésekhez) hasznaljuk.

A Térkoz és pozicio fiilon a betlik egymashoz képest €s a sorban vald helyzetét lehet beallita-
ni. Az els6 lehet6ség a Meéretarany, mellyel a karakterek vizszintes megnyujtasat lehet %-ban
megadni. A Betiikoz legordiiléjében beallithatjuk vagy pontokban megadhatjuk, hogy a betiik
egymashoz képest kozelebb (stiritve) vagy tavolabb (ritkitva) alljanak, amely a kiemeléshez
lehet egy jabb eszkoz.

A betlikoz alkalmazasa:

—  Gyakori hiba a ritkitott szoveg alkalmazasanal, hogy a felhasznald szokdzok leltésével tavolitja el
egymastél a betliket. Ez stlyos hiba, hiszen igy a szavak technikai értelemben megsemmisiilnek, nem
mkodik pl. az automatikus elvalasztas. Adjunk meg ehelyett nagyobb betlikozt!

— A betlikéz médositasaval csokkenthetjiik/ndvelhetjiik az egy sorba jutd karakterek szamat, igy a be-
kezdések méretét is. gy ez fontos eszkoz a fattylsorok eltiintetésében!

Az Elhelyezkedéssel a sor alapvonaldhoz képest emelhetjiik fel vagy siillyeszthetjiik le a ka-
raktereket. A Betiipdarok alavagasa opciod bekapcesolasaval és a betliméret megadasaval meg-
hatarozhatjuk, hogy milyen betlimérettdl kezdve alkalmazza bizonyos betiliparoknal az auto-
matikus betlikdz-csokkentést (lasd 1.2.1 fejezet). (Nyilvanvald, hogy |=,. A -
minél nagyobb a betliméret, anndl feltlindbbek a nem megfeleld betii-
tavolsagbol adodd hibak.) Szintén karakterformazasnak foghat6 fel a
kiemelés, mellyel a vastag szovegkiemeld filecnek megfeleld hatéast
érhetiink el. Ez az eszkoz elérhet6 az ikonsorbol, kiemel6 szint a le-

gordithetd meniibdl valaszthatunk (lasd oldalt). Ugyanezt meniibdl a ek

bekezdésformazasoknal targyalt szegély- és mintadzatkezelésnél érhet- |

juk el.

1.4.4.4 BEKEZDESFORMAZAS

A bekezdésformazo utasitdsok hatokore a kijelolt bekezdesek ege- AT
= vz v s tE2E|(Z

szére, vagy ha nincs Kkijelolés, a kurzorpozicioban 1évé teljes be-
kezdésre vonatkozik. Az altaldnos bekezdés-formazasi eszkozok a
Kezdolap Bekezdés csoportjahoz tartozd parbeszédablakban érhe- Bekezdé =
tok el, valamint a fontosabb eszk6zok ikonként elérheték a csoportbdl is. (Az Itt elofordulo
fogalmakkal és hasznalati elvekkel mar taldlkozott a 1.2.4 fejezetben, ezeket itt ujra nem is-
mertetjiik.)
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A Bekezdés parbeszédablak Behuizas és térkoz fiilének elsd csoportjadban megadhato a bekez-
dés igazitasa (balra, jobbra, k6zépre, sorkizart), valamint a bekezdés vazlatszintje. Ez utobbi
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a dokumentum f6észovegénél tobbnyire Szovegtorzs marad, pl. cimsoroknal automatikusan
magasabb besorolast kap. Ha valamilyen oknal fogva egy bekezdést magasabb hierarchikus
szintre kivanunk emelni (ami tehat nem formazasbeli, hanem logikai kiilonbséget jelent), itt
tehetjiik meg ezt, és a Vazlat nézetben (lasd. 1.4.1 fejezet) ezek a ,kiemelt” bekezdések pl.
felhasznalhatok keresésre.

A kovetkezd csoport a Behuizdsok beallitasait tartalmazza. Ennek keretében megadhat6 a bal
és jobb oldali behuzas, vagyis a bekezdés tavolsaga a bal és a jobb oldali margétol. Emellett
megadhat6 egy harmadik, specialis behtizas, mely az elsé sor behtiizasa vagy fiiggoé behizas
lehet. Ha az elsd sort valasztjuk, a bekezdés els6 sora a megadott értékkel kezdddik beljebb a
bal oldali behuzastol. Fiiggd behtzéas esetében az elso sor a bal oldali behtizasnal kezdddik, a
bekezdés Gsszes tobbi sora pedig a fliggd behtizas értékével beljebb. Mindharom mezdbe irha-
tunk negativ értéket is, tehat a behuzas valdjaban lehet ,,kihizas” is, amivel igy a marg6 terii-
letére is irhatunk (bar ez altalaban keriilend6). A behtizasok (illetve a margok) beallitasa a
szerkesztdteriilet feletti vonalzon is kovethetd (ha bekapcsoltuk a fiiggdleges gorgetdsav tete-
jén 1év6 ikonnal), valamint a gombok mozgatasaval kozvetlentil allithato (1asd 5. abra).
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® Margok @ Bal oldali behlizas ® Els6 sor behlizasa @ Jobb oldali behlzas

5. abra A margok és a behuzasok megjelenése a vonalzon

Az utolso csoport a Térkozok beallitasara ad lehetOséget. Az Eldtte és Utana értékekkel a be-
kezdések el6tti és utani iires teret adhatjuk meg, alapvetden pontban, mig a Sorkdzzel bekez-
désen beliil, a sorok kozotti tavolsagot mddosithatjuk. Leggyakrabban a Szimpla, 1,5 sor €s
Dupla értékeket hasznaljuk, de beéllithatjuk a Legalabb (+érték) és a Pontosan (+érték) lehe-
tdségeket is. El6bbinél, ha a sorkdznél nagyobb elem (pl. egy kép) keriil beillesztésre, a prog-
ram automatikusan megnéoveli a sortavolsagot, az utdbbinal viszont nem, igy egybecstszhat a
sorok tartalma.

Kozkedvelt sz6vegszerkesztési eljaras, hogy a felhasznélé Ures sorok ledtésével kildniti el egyméastdl a
bekezdéseket. Ez rovid szdvegek (pl. levél) esetében nem kifejezett hiba, viszont hosszabb dokumentumok-
nal egyrészt neheziti a térkdz pontos bedllitasat (ami lehetséges pl. az Ures sor betliméretének csokkentésé-
vel), masrészt igy a térkdz egész dokumentumra terjedd modositasa igen nehézkessé valik. Valamint a ¢im-
sorok és az utana kovetkezd bekezdés egy oldalon tartasa (lasd alabb) is lehetetlen. Ehelyett hasznaljuk te-
hat a fent bemutatott bekezdések elétti és utani térkozt!

A Szévegbeosztas fiilon a bekezdések tordelésével kapcesolatban allithatunk be bizonyos jel-
lemzdket. Mindenképpen érdemes bekapcsolni a Fattyu- és drvasorok opciot, igy elkeriilhet-
jiik, hogy egy bekezdés egyetlen sora keriiljon a lap aljara vagy tetejére. Pl. cimek vagy listak
esetében kifejezetten ajanlott az Egyiitt a kovetkezovel opcid hasznalata, igy nem torténik
meg, hogy a fejezetcim az oldal aljara keriil és elszakad az 6t kovetd fejezettdl. Az Egy oldal-
ra jelolonégyzettel a bekezdés szovegét egy oldalon tarthatjuk, mig az Uj oldalra opciéval a
bekezdés (pl. féfejezet cimei) 1 oldalra kertilnek.

A bekezdések egyik specialis megjelenési formdja, mikor az egyes bekezdéseket szamokkal,
betlikkel vagy valamilyen kiemeld jellel jeloljiik meg, vagyis szamozott, felsorolasjellel ella-
tott vagy kombinalt tobbszinti listat készitiink. Ezt a funkciot a Kezddlap Bekezdés cso-
portjanak ikonjaival (=7 =" — jlletve a hozzajuk tartozd gyljteményekkel), a gyiijtemé-
nyekbdl megnyithatd parbeszédablakokbol, esetleg a kijelolt bekezdés(ek)hez jobb egér-
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gombbal el6hivhatd gyorsmeniib6l érhetjiik el. A parbeszédablakokban valaszthatunk az el6re
elkészitett felsorolas-, szamozott lista- és tobbszintii lista-formatumokbol, illetve alkalmazha-
tunk Un. listastilusokat (amely eldsegiti, hogy az egész dokumentumon beliil azonos listafor-
makat hasznaljunk) is, amelyek névvel ellatott listaformatumok. Mindharom listaformatum
esetében lehetdségiink van tetszéleges kinézetl listat 1étrehozni, ennek érdekében beallithat-
juk, hogy milyen betli, szam, jel szerepeljen a bekezdések eldtt (vagy ezek kombinécioja a
tobbszintl lista egyes szintjein), mi legyen a lista elsé elemének kezddszama vagy -betiije és
mekkora legyen a listajel és a szoveg behuizasa. Szdmozott és tobbszintii listadknal azt is meg-
adhatjuk, hogy uj listat kezdjiink (a kezdészammal vagy -betlivel) vagy az el6z6t folytassuk.

A bekezdésen beliili szovegpozicionalas ujabb eszkdze a tabulator. Ez olyan soron beliili
poziciot jelent, melyhez a kurzor odaugrik a tabulator billentyl leiitésével (ami tehat egyben
egy specialis karaktert is jelent). Tobbek kozott igy oldhatjuk meg, hogy egymas alatt sorok-
ban (bekezdésekben) ugyanott kezdddjon a szoveg. Egy tabulator karakter hatokore az adott
sorra terjed ki, tehat ha tabuldtorral beljebb kezdiink egy sort, és folyamatosan gépeljiik a sz6-
veget, az automatikus sortdrés utan az uj sorban nem kezdddik beljebb a szoveg, ezt a bekez-
dés behuzasanak allitasaval érhetjiik el. Meg kell emliteni a kitoltés fogalmat, ami azt jelenti,
hogy két tabulatorpozicié kozott milyen karakterekkel (pontozott vonal, aldhuzas stb.) toltse
ki a helyet a szoftver, ami tehat egyetlen billentytilelitésre valosul meg. Ezt gyakran lathatjuk
pl. tartalomjegyzékek, arlistak esetében.

Az MS Word-ben alapvetéen négyféle tabulatort hasznalhatunk, melyek a tabulalt szoveg
igazitasaban kiilonboznek egymastol:

*  Balra igazito: A gépelt sz6veg bal oldala lesz kiigazitva, tehat a szoveg a tabulatortol
jobbra kezdddik. Ez 1ényegében helyettesithetd (és lehetdség szerint helyettesitendd
is) a bekezdés elso soranak behtizasaval.

»  Jobbra igazito: Az el6z6 eset forditottja, a szOveg jobb oldala lesz igazitva, az a tabu-
latortol balra kezdddik.

=  Kozépre igazito: A program a szOveget a tabulatortol jobbra-balra egyenléen osztja el.

»  Decimalis (tizedesjelhez igazito): Alapvetden (pl. szoveg esetében) egy jobbra igazitd
tabulator, kiilonbség a tizedes tortet tartalmazo szdmok esetében van. Ekkor ugyanis a
rendezés alapja a tizedesjel lesz, tobb, egymads alatti sorba irt szamot vizsgélva a tize-
desjelek keriilnek egymas ald. Szerepe pl. arlistdk rendezésében van.

= Vonal: Igazabol nem tabulator, de ebben az eszkdzcsoportban szerepel. A kijeldlt po-
zicidban egy, a bekezdés magassdganak megfeleld fliggbleges vonalat hiz.

Alapértelmezésben minden tabulator billentyli letitésénél a kurzor 1,25 cm-rel keriil beljebb,
de a felhasznal¢ is tud sajat tabulatorpoziciokat létrehozni. Ezek kétféle modon kezelhetdk:

»  Egérrel a kozvetleniil a vonalzon: Ha a vonalzon barhova kattintunk, akkor az annak a
bal szélén lathato tabulatortipust jelz6 ikonnak megfeleld tabulatorpoziciot hozunk 1ét-
re. A tipust az ikonra valo kattintassal tudjuk moddositani. A kihelyezett pozicid az
egérrel athelyezhetd, valamint a vonalzorol lehtzva torolhetd.

»  Parbeszédablakbol. A tabulatorok kezelését a Kezdolap Bekezdés csoportjabdl meg-
nyithaté parbeszédablakbol, a Tabulatorok gombon keresztiil végezhetjiik. Beirjuk,
hogy hol (hany cm-nél) legyen az uj tabulator, milyen tipust és milyen kitoltést alkal-
mazzunk, majd a Felvétel gombbal létrehozzuk. Ugyanitt tudjuk tér6lni a korabban
felvett tabulatorokat is. (Ezt a meniit elérhetjiik a vonalzon 1évé tabulator-poziciéra
valo dupla kattintassal is.)
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A tabulator szerepe és hasznalata:

—  Szerepe abban all, hogy pontosan igazithassunk egymas ala sorokat, mégpedig gy, hogy ne Ussiink
le folésleges karaktereket. Tehat ha beliebb akarunk kezdeni egy széveget, akkor nem sok szokdz
(nagyon rossz megkdzelités), és nem néhany tabulator (nem ajanlott megkozelités) lelitésével tegyiik
ezt meg, hanem pl. a megfeleld tabulatorpozicid(k) beszirasaval (vagy a bekezdés behuzasaval vagy
tablazattal). Ezt egy-két egérkattintassal elvégezhetjlk, és kés6bb is egyszeriien médosithatjuk.

—  Klasszikus példa: alairas helye a levélen. Ezt kdnnyen létrehozhatjuk kizarélag tabulatorokkal, pontok
leiitése nélkill is. Szarjunk be menibdl két poziciot, a kettd kdzotti kitdltést (a masodik létrehozasanal)
pedig 4llitsuk pontozottra. igy két tabulatorletitéssel létrehozhatjuk az alairas helyét. Ha alatta szikség
van az alairé nevére is, akkor a kdvetkez6 sorba szurjunk be a két eléz6 pozicid kdzé, pontosan ko-
zépre egy kdzépre igazitd tabulatort.

1.4.5 Objektumok elhelyezése a folyoszévegben

A dokumentumban a folyoszoveg-szerii részeken kiviil gyakran szerepelnek olyan ,,todmbsze-
ri” elemek, melyeket vagy az MS Word-del hozhatunk 1étre (pl. tablazatok, rajzok), vagy
valamilyen kiilsé forrasbol szurhatunk be (pl. fotok, Excel-diagramok). Ebben a fejezetben
ezeket tekintjiik at. Ezeket a lehetdségeket a Beszuras és a Hivatkozas laprol érhetjiik el.

A bekezdéseknél ismertetett tabulalas mellett a szoveg szabalyos rendezésének eszkoze a tab-
lazat. Ahogy a 1.2.5 fejezetben leirtuk, tablazatos formaban konnyen szemléltetheték bizo-
nyos logikai, matematikai stb. 0sszefliggések, viszont a szovegszerkesztésben ez az eszkoz jol
hasznalhato az oldalkép elemeinek rendezésére is.

Tablazat, mint rendez6eszko6z: Ha egy oldalon tobb elemet (pl. egy levélfejléc esetében képeket, szdveget)
kell aranyosan elrendezni, megtehetjlik azt, hogy az elemeket tablazatcellakba illesztjlik és a tablazat szegé-
lyét nem jelenitjlik meg, igy azok vizszintesen aranyosan elosztva lesznek lathatok az oldalon. Az eléz6leg
emlitett tabulatoros feladatok tablazatokkal illetve a tablazat cellainak igazitasaval is megoldhatok.

A tablazat létrehozéasa a Beszuras lap Tabldazatok gyljteményébdl
OO00on| tortenhet. Innen egyrészt az egérrel korberajzolva adhatjuk meg a
000000 tablazatunk méretét, masrészt a gyijtemény aljan 1évé meniipontok-
LIOICICICIE] | kal tovabbi funkcidkat érhetiink el: Beilleszthetiink tablézatot parbe-
E%%E%% szédablakban megadott paraméterek segitéségével, vagy Excel tabla-
0000000000 bol, tetszoleges méretli €s felosztasu tablazatot rajzolhatunk, vagy

LOO00O00000) 4 " - At < h il Lo
Oooo0oooon valaszthatunk elore elkészitett tablazat-sémak koziil.

T Isblszat beszurasa.. A mar létrehozott tdblazat mddositasara szolgald eszkozok a Tabla-
| Tablazat rajzolasa zateszkozok specialis laphoz tartozo két laprol, a Tervezés és Elrende-
zés lapokrol érhetdk el. A hozzajuk kapcsolddd Osszes szerkesztési
lehet6séget nem vessziik részletesen végig, mivel azok jorészt magu-
kért beszélnek, a fontosabb egységeket emeljiik csak ki:

4x5 cella

_f; Excel-szamoldtabla

Kész tablazatok >

» Kijelolés: A tablazat bal felsé sarkaban lathatd nyilaskereszt-alakti ikonra kattintva
tudjuk az egész tablazatot, az oszlop tetejére illetve a sor elejére allva a kurzorral pe-
dig egy sort vagy egy oszlopot kijeldlni.

=  Beszuras és torlés: Mindig a kijelolt oszlop elé illetve a kijeldlt sor folé tudunk 1j
elemet beszurni a gyorsmenii segitségével, illetve a Tabldzateszkozokl Elrendezés lap
Sorok és oszlopok csoportjan keresztiil. A torlésre is hasonlo lehetéségeink vannak.

»  Tablazat poziciondlasa és méretezése: A kijeldlt tablazat gyorsmeniijébdl vagy a Tab-
lazateszkozok/Elrendezés lap Tablazat csoport Tulajdonsdgok mentipontban megad-
hatjuk, hogy az oldalon hova legyen igazitva a tablazat, illetve hogyan fogja koril a
szoveg, valamint itt végezhetjiik el a sorok, 0szlopok és cellak méretezését (pontos ér-
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tékkel és %-os arannyal is). Ezt elvégezhetjiik a cellahatdrok egérrel valo athuzasaval
is, de igazan pontosan a parbeszédablakban méretezhetiink.

= Cellatartalom: Tartalmi szempontbol kiilonlegesség, hogy egyszeriibb matematikai,
statisztikai miiveletek (0sszegzés, darabszam, atlag stb.) végrehajtasara a MS Word-
ben is van lehet6ség. Ehhez a Tdbldazateszkozok/Elrendezés lap Adatok gylijteményé-
ben talalhatd Képlet meniipont hasznéalhatd. Ennek képletszerkesztéjében az MS Exel-
hez hasonléan irhatunk képleteket, pl. =SUM(al:a4), =AVERAGE(al;a2), emellett
megadhatjuk a megjelenitett szdm formatumat is.

»  Tabldzat- és cellaformazas: A tablazatokban, cellakban ugyanazokat a formazasi 1épése-
ket hajthatjuk végre, mint barmelyik bekezdésben. A tartalom igazitdsanak leggyorsabb
modja, ha a kijelolt cellak gyorsmeniijébdl a Cellaigazitas meniipontot hasznaljuk, ahol
fliggblegesen és vizszintesen is rendezhetjiik a szoveget (mindez megtalalhaté a Tabla-
zateszkozok/Elrendezés lap Igazitds csoportjaban is). Gyakran hasznalt funkcio még
tobb kijelolt cella Osszevonasa (a gyorsmenii vagy Tablazateszkozok/Elrendezés lap
Egyesités csoport Celldk egyesitése meniipontja) és egy cella felbontasa (Celldk feloszta-
sa meniipont). A tablazat arculatat leggyorsabban a Tdbldzateszkozok/Tervezés lapon
szabhatjuk meg: beallithatjuk, milyen specialis sorok/oszlopok legyenek a tablazatban
(pl. Rovatfej, Osszegsor), valaszthatunk szdmos elére dsszeallitott stilus koziil, illetve
magunk is mddosithatjuk a szegélyeket, kitoltéseket.

»  Konvertdlas: 1dénként sziikséglink lehet arra, hogy egy szovegrészt gyorsan tablazatta
vagy egy tablazatot szoveggé alakitsunk. Erre szolgél a Tabldazateszkozok/Elrendezés
lap Adatok gylijteményében talalhatd Szoveggé alakitas meniipont, ahol a kijeldlt tab-
lazat kapcsan megadhatjuk, hogy mi legyen a cellahatarold karakter (pl. tabulétorjel,
bekezdésjel). Tablazatta konvertalandé szoveg esetében ezt a funkciot a Beszurds lap
Tablazatok gytijteményébdl érhet;jiik el.

Nagymeéretii tablazatok specialitasai:

—  Széles tablazatok kezelése: Ha egy tablazat tul széles, nem fér el az &llé6 formatumu oldalon. A prob-
Iéméat megoldhatjuk ugy, hogy fliggblegesen kettéosztva, két szomszédos oldalra szerkesztjlk a tabla-
zatot, vagy az érintett oldal tajolasat fekvdre allitjuk Ugy, hogy azt szakasztorések beszirasaval uj sza-
kasszé tesszilk, majd modositjuk a tajolast a Fajl/Oldalbedllitas menlipontban (I&sd 1.4.3 fejezet).

—  Fejléc ismétlése minden oldalon: Nagyméreti tablazatok gyakran t6bb oldalra is atnyulnak. Ez esetben
minden oldal tetején ismételni célszeri a tablazat fejlécét, hogy annak értelmezését megkonnyitsiik. Ez
torténhet manuadlisan is (Uj cimsorok begépelésével), de ez egyértelmiien nem javasolt, mivel barmi-
lyen formatumbeli médositas utan kezdhetjlik az egészet eldlrdl. Ehelyett jeldljiik ki a fejlécnek szant
sort (sorokat), melybe az elsé sornak mindenképp benne kell lennie, majd vélasszuk a Tabla-
zat/Cimsorok ismétlése menlpontot vagy a Tablazat/Tablazat tulajdonsdgai menipont Sor filének /s-
métlés minden oldal tetején cimsorként jeldlénégyzetét. Ennek hatasara automatikus oldaltoréseknél a
kijelolt fejléc megismétiédik.

—  Oldaltérés beallitasa: A MS Word automatikus oldaltéréseket szir a lap végén megfeleld helyekre.
Hosszu tablazatoknal el6fordul, hogy az oldaltérés hataséra a tablazatsor egyik fele az egyik oldalon
marad, a masik a masik oldalra keril. Ezt megelézhetjik, ha vagy a Tablazat/Tablazat tulajdonségai
mendpont Sor fillének Oldaltérés soron beliil is lehetséges jeldlénégyzetét kikapcsoljuk

Nem csak a tablazatok, hanem az egyes bekezdések vagy az egész oldal illetve a teljes doku-
mentum) esetében lehet arra sziikség, hogy az adott elemet valamilyen kerettel, szegéllyel
lassuk el, illetve modositsuk a hattérszint. Ez a funkcidé harom helyen érhetd el: Téblazatok
esetén a Tablazateszkozok/Tervezés lapon a Tdbldzatstilusok és a Szegélyek rajzoldsa csopor-
tokban, bekezdéseknél a Kezddlap Bekezdések csoportjaban, valamint teljes oldalaknal a Lap
elrendezése lapon az Oldalhattér csoportban.
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Dokumentumunkban a szdveg és a tablazat mellett szamos tovabbi elem, objektum (kép,
video, grafikon stb.) keriilhet, melyek nagyobb részét eleve mas programokkal hoztak 1étre.
Ezek tartalma két modon keriilhet a dokumentumunkba: beagyazassal (amikor a forrasallo-
many tartalma a dokumentumunk részévé valik, ha a forras valtozik, a valtozas nem keriil at a
céldokumentumba), illetve csatolassal (a csatolt adatok a forrasallomanyban tarolodnak, an-
nak frissitésével dokumentumunk is frissiil, illetve az dllomany mérete sem novekszik olyan
mértékben).

3 |F [ S i 2| Kész modulok ~ | g% Alairasi sor ~ Egyenlet ~
u vt e .,ﬂ WordArt ~ .3y Datum ésido || £2 Szimbolum ~
Kép ClipArt Alakzatok SmartArt Diagram Szovegdoboz | _ :
v - 2= Inic *$d Objektum ~

Abrak Szoveg Szimbdlumok
Dokumentumunkba az objektumok széles korét illeszthetjiik, melyek a Beszirds lap Abrdk,
Szoveg, és Szimbolumok csoportjabol valaszthatok ki. Ezek koziil 6t csoportot emeliink ki:

» Diagramok: Az Excel diagramkészitd lehetségei teljes mértékben elérhetéek a
Wordbdl is. Ha beillesztiink egy diagramot a szdvegbe (a korabbi Word-verzioktol el-
térden), egy Excel-munkafiizet is megnyilik, igy a diagram adatbevitelét, formazasat
stb. ott végezhetjiik el. Atméretezni az objektum szegélyénél fogva tudjuk.

= Egyenletek, WordArt: Rajzobjektumok specialis szerkesztéfeliilettel, az elobbivel akar
igen komplex egyenletek, az utdbbival kiilonleges hatasokkal ellatott, diszité szove-
gek hozhatok 1étre. (Ugyanakkor ezeket a ,,diszes” szovegeket célszerli nagyon meg-
fontoltan hasznalni, nagyon konny( veliik rontani a szovegiink igényességén.). A
WordArt atméretezése a szegélynél fogva, mig az egyenleteké a betliméret valtoztata-
saval torténhet.

»  Rajzobjektumok (alakzatok, SmartArt): Beszurhato és az MS Word-6n beliil médosit-
hato grafikai elem. Hasznélhatjuk és kombinalhatjuk az alakzatok széles korét, tégla-
lapokat, ellipsziseket, szovegdobozokat, felirat-buborékokat, folyamatabra-elemeket,
nyilakat, 6sszekotoket stb. Kiilon érdemes kiemelni a szovegdobozokat, melyek speci-
alis, szoveget tartalmazo négyzetes rajzobjektumként foghatok fel. A SmartArt eszkoz
segitéségével sokféle latvanyos abrat (pl. grafikus listdk, folyamatok, hierarchidk) ké-
szithetlink hatékonyan gy, hogy az dbran megjelend szoveget kiilon ablakban, lista-
ként szerkeszthetjiik (jobb egérgomb > Szévegablak megjelenités). Atméretezésiik a
szegélynél fogva torténhet.

»  Képek (ClipArt-ok és képallomdnyok): Olyan grafikai elemek, melyeket nem az
MS Word-ben hozunk létre, hanem mas forrasbol (pl. digitalis fotd, médiagyiijte-
mény) szurunk be a szovegbe. A ClipArt-elemeket munkaablakbol bongészhetjiik,
képallomanyok beszurasahoz pedig a mar jol ismert allomanymegnyité parbeszédab-
lakot hasznalhatjuk. Atméretezésiik a szegélynél fogva torténhet.

»  Mads Microsoft Office-elemek (pl. Excel munkalap, PowerPoint dia): Azért emlitjiik
meg itt, mert gyakori feladat, hogy a munkank soran létrehozott MS Office-
dokumentumokat egy szoveges allomanyba integraljuk. Ezek jellemzdje, hogy a be-
szurt elem a megfelelé Office-alkalmazassal szerkeszthetd marad. A Beszuras lap
Széveg csoportjanak Objektum gytijteményében, az Uj létrehozdsa fillével iires, a Lét-
rehozas fajlbol fiillel mar meglévé MS Office dokumentumot helyezhetiink el a szo-
vegben.

Elséként az egyenletszerkesztést mutatjuk be roviden (6. abra). Uj objektumot a Besziirds lap
Szimbolumok csoport Egyenlet menlipontjaval hozhatunk Iétre. A megjelend egyenletszer-
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kesztd eszkdztarban nagyszamu matematikai szimbdolumot taldlhatunk, miveleti és specialis
jeleket, a gorog abécé betiiit, valamint olyan sablonokat, melyekkel torteket, hatvanyokat,
gyokoket, integralokat, matrixokat stb. és ezek kombinaciodit épithetiink fel. Emellett készen
elérhet6k (meniiszalag els6, Egyenletek gylijteményében) olyan gyakran hasznalt egyenletek,
mint a binomialis tétel vagy a Pitagorasz-tétel, illetve az egyes sablonoknal a hozzajuk tartozo
gyakori kifejezések (pl. gyokoknél a masodfoku egyenlet képlete). A szerkesztett egyenleten
beliil mozoghatunk egérkattintassal is, de ajanlott a kurzorbillentylik hasznalata, mivel igy
konnyebb nyomonkdvetni, hogy éppen a képlet melyik szintjén tartunk.

n X g {0} zarsjel ~ lim Hatarérték ~
x L%

% [eX
y sin6 Fuggvények ~ A operatorok +|
Hanyadosok [Indexek| Gyskok Integralok Nagyoperatorok

9 Als6 és felss indexek
B 70 08 1| [

A Nyilak és vonasok ~ [38] Matrixok ~

[ VAR

= Gyakori als6 és fels6 indexek 9

=1
2y

i P
? Fl.4.4.I o

@ Egyenletszerkeszté-terlilet @ Eszkdztarak @ Aktivalt eszkdztar @ Szimbolumok

6. abra Az Egyenletszerkeszto részei
Az objektum oldalon val6 elhelyezése akkor valik nehézkessé, ha tobb elembdl (pl. beszart
kép, rajzobjektumok, magyarazé széveg, mint pl. az 5. dbra) épitjiik fel azt. Ezt orvosolhatjuk
azzal, hogy ha az abrat vasznon épitjiikk fel, mely tehat tobb grafikus alakzat egyilittes, egy
egységként valod kezelésére szolgalo teriilet. Uj vasznat a Beszirds lap Alakzatok gytijtemé-
nyében, az Uj vdszon paranccsal készithetiink. Egyedi képek, fotok elhelyezése esetén ugya-
nakkor a legtdbb esetben nincs erre sziikség.

Ha egy beszurt grafikus objektumot nem egy szovegsorba, hanem soroktol fiiggetleniil, a sz6-
veggel korbefuttatva (a lehetéségeket 1asd késébb) helyezziik le, akkor a kozeli bekezdés mel-

lett egy horgony ¥ jelenik meg. Az objektum a tovébbiakban azzal a bekezdéssel mozog
egyiitt (megérizve a kettdjiik kozotti tavolsagot), amelyhez igy odahorgonyoztuk. A horgony
az egérrel barmely bekezdéshez athtizhato.

A beszurt (grafikus) objektum formazasahoz sziikséges parancsokat két helyen érhetjiik el: az
objektum specialis lapjahoz (pl. kép esetén Képeszkozok) tartozd Formdtum laprol, vagy az

objektum gyorsmeniijébdl, a % ikonnal jeldlt meniiponthoz (mely neve a formazandé objek-
tumtol figg: pl. Kép formazdasa, Vaszon formazasa stb.) kotddo parbeszédpanelbdl. A leg-
gyakrabban hasznalt funkciok a kdvetkezok:

»  Objektum szinezése, korvonalai, arnyékolasa: Itt adhatjuk meg, hogy milyen szinnel,
mintdzattal toltsiik ki az objektumot, mennyire legyen atlatszo, valamint milyen vas-
tag, milyen stilust és milyen szinii legyen a korvonala illetve alkalmazhatunk valami-
lyen vetett arnyékot is.

= Kép atméretezése: Ha nem az egérrel, ,,szemmérték alapjan” szeretnénk atméretezni,
megvagni a képeket (pl. egységes méret elérése érdekében), akkor azt a Formatum la-
pon a Meéret csoportban vagy a parbeszédpanelben a Méret és a Kép fiill mezdivel te-
hetjiik meg. Az egérrel alapbeallitasként atméretezhetjiik az objektumot, ha a képbdl
szeretnénk levagni részeket, a Levagas paranccsal kapcsolhatjuk be ezt a funkciot.
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»  Szoveg tavolsaga az alakzat szélétol: A bels6 margokat, €s egyéb szovegbeallitasokat
a parbeszédpanel Szovegdoborz fiilén szabhatjuk meg.

»  Forgatas és tiikrozés: Ehhez hasznaljuk a Formadtum lap Elrendezés csoportjaban
az “v"ikonnal jelzett gytijteményt. Térbeli forgatast is megvalosithatunk, ehhez a par-
beszédpanel hasonld nevli meniipontjat valasszuk.

» Az objektum viszonya a szoveghez: Talan ez a legfontosabb beallitas, amely megszab-
ja, hogyan fussa korbe a szoveg az abrat. Az alabbi lehetéségeket megtalaljuk a For-
mdatum lap Elrendezés csoportjaban illetve az objektum gyorsmentiijében 1év6 Korbe-

futtatds gyiijteményben, mindkét esetben az 2 jkonnal:

- Széveggel egy sorban: a kép csak egy szdvegsort foglal el, ha attél nagyobb
méretli, a program megnoveli a sortavolsagot, ami tobbnyire nem tal esztéti-
kus. Hasznos, pl. ha az itt latottakhoz hasonlé ikonokat vagy nem til magas
képleteket akarunk elhelyezni.

- Fent és lent: A kép teljesen kiszoritja a szoveget azokbol a sorokbol, amelyek-
be benyulik, igy tehat a szoveg a kép felett és alatt torik meg. Nagyobb képek
beszurasanal érdemes alkalmazni, kisebbek esetében tul nagy tires helyek ke-
letkeznek a kép kortil.

- Szoveg mogé illetve Szoveg elé: A kép és a szoveg fedésbe keriil. E16bbinek pl.
vizjelek készitésénél vehetjlik hasznat, utdbbi specialis hatast kelt, de a szove-
get olvashatosagat ronthatja.

- Négyzetes: Az alakzatot befoglalo téglalap koré futtatja a program a szoveget.
Ezt inkabb kisebb képeknél hasznaljuk, ha a teljes szovegmezo kb. felén tal-
nyulik a kép, nagyon keskeny teriilet marad csak a szvegnek.

- Stri és Keresztiil: Nem a befoglalo téglalap, hanem a grafikus objektum tény-
leges korvonalai koré futtathatjuk a szoveget. Grafikus ClipArt-oknal eleve
rendelkezésre all a befoglald, az a sokszog, ami koré a program futtatja a szo-
veget, beszurt képek, fotok esetében a Befoglalo szerkesztése meniiponttal
hozhatjuk azt létre, illetve modosithatjuk. A 1étrejovo hatds nagyon latvanyos,
de szakszovegben nem ajanlott, hasznalhatjuk viszont pl. reklamanyagokban.
Ugyeljiink arra is, hogy a kép ne szakitson ketté mondatokat, szedjiik a szove-
get ilyenkor két hasabbal!

" Az objektum igazitasa: SOK eSetben sziikséges, hogy az objektumot az oldalon vizszin-
tesen valamelyik szélre vagy kozépre igazitsuk. Ha a képet a ,,szoveggel egy sorban”
modon rendeztiik el, akkor erre hasznalhatjuk a bekezdés igazitdsanak lehetdségeit.
Abban az esetben, ha valamilyen egyéb szoveg-korbefuttatast alkalmaztunk, hasznal-
juk vagy a gyiijteményben talalhatd Tovabbi elrendezési lehetéségek meniipontot. Ha
egy vaszonra beszurt objektumokat szeretnék igazitani, hasznaljuk a Formdatum lap

Elrendezés csoportjaban 1év6 1=~ ikonhoz tartozé gyiijteményt.
=  Ezek mellett tovabbi objektum-specifikus formazasi lehetdségekkel is talalkozhatunk,
pl. képek esetén atszinezd, kontraszt- és fényer6-modositd parancsokkal, vagy rajzob-
jektumoknal térhatast idéz6 formazasokkal.
Ha egy rajzobjektumnak (pl. egy folyamatabraban szerepld téglalapnak) cimet szeretnénk

adni, kézenfekvé megoldasnak tiinik, hogy a feliratot egy kiilonallo szovegdobozzal =4 alkos-
suk meg. Ezt azonban koriilményes aranyosan elhelyezni az alakzaton, pontosan méretezni
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stb. Ehelyett az alakzat gyorsmeniijében megtalaljuk a Szoveg hozzdaddasa opciot, mellyel
lényegében ,,szovegdobozza” alakitjuk az alakzatot és kényelmesen ellathatjuk azt felirattal.

Tovabbi hasznos lehetdség még az objektumok csoportositasa, mellyel tobb rajzobjektumot
egyesithetiink, miutan egyiitt méretezhetjiik, mozgathatjuk stb. azokat. Ehhez jeloljik ki az
elemeket vagy egérhuzassal korberajzolva 6ket vagy a Ctrl nyomva tartasa mellett egyesével
rajuk kattintva. Ezutan a Formdtum lap Elrendezés csoportjanak i~ gylijteményéhez tartozé
mentipontbol, vagy valamelyik kijelolt elem gyorsmeniijébdl a Csoportositas/Csoportba fog-
lalds mentipontot kell kivalasztani. Ugyancsak ezeken a helyeken tudjuk felbontani a csopor-
tot, illetve a felbontott csoport elemeit jracsoportositani (pl. bizonyos részeinek atszinezése
utan).

Ha komplex abrat készitlink, szintén gyakran hasznosithatjuk az elemek sorrendjének modo-
sitasat. Ezzel szabalyozhatjuk, hogy az egymast fedd, nem atlatszé elemekbdl mennyi latszod-
jon. A Formdtum lap Elrendezés csoportjabol vagy rajzobjektumok gyorsmeniijének Sorrend
mentpontjan at az illeté objektumot elkiildhetjiik leghatulra (kozvetleniil a hattér illetve a
vaszon folé), legelore (ahol minden mas elemet kitakar), valamint egy szinttel hatrébb vagy
el6érébb.

Ahogy az elméleti fejezetben leirtuk, egy szakmai dolgozat- [kepatairas
ban felhasznalt képek, abrak és tablazatok alatt fel kell tiin- | kepaisiss:

tetni azok sorszamat, cimét és forrasat. A ,,kézi” sorszamo- B:a"i:s’i

zassal az a probléma, hogy ha 0j abrat szarunk be vagy egy

régit kitorliink, akkor a tobbi abra sorszamat is at kell javita- :1:; Zbl:ijélasztott eqyséq alatt v

ni. Ezt orvosolja a képalairas mez6, ahol a SOrszamozast a | [Jreiat kihaayésa a képaléiasbel

program automatikusan karbantartja, illetve magat a képala-

iras szovegét is specialis formatummal, stilussal latja el (ami- (aonationn ] [0k [ s ]

nek még tovabbi szerepe is lesz az abrajegyzék 1étrehozasa-

ban)' Keépalairas szamozasa E]W
Mindezt a Hivatkozas lap Feliratok csoport Képalairds beszi- | Famstum: E2355 ]

rdasa mentipontban talaljuk meg (lasd 7. abra), amelyhez jelOl- | [ rejezetszamokkal eqyitt
juk ki az érintett objektumot, igy a parbeszédablakban kozvet-
leniil megadhatjuk, hogy a képalairas alatta vagy felette jelen-
jen-e meg. Ugyanezt elérhetjiik, ha az objektumra jobb eger- | ..o 11 fora, 18 Tablieat
gombbal kattintva a Képaldiras beszurdsa meniipontot va- [
lasztjuk. A megjelené parbeszédablakban megadhatjuk még,
hogy mit kivanunk sorszamozni (abrat, tablazatot, egyenletet
— de létrehozhatunk uj feliratot is). Nagyon fontos, hogy a
képalairas szovegét ne az Uj felirat gombbal adjuk meg, ha-
nem a Képalairas mezdbe gépeljiik be! A Szdamozds gomb segitségével a szdmformatumot
szabhatjuk meg. Ez egyrészt a magat a szamozast (romai, arab, kis- és nagybetiik), masrészt a
hozzéacsatolt fejezetszam szintjét és az elvalasztojelet jelenti. Igy tehat létrehozhat6 a kovetke-
z0 abrasorszam is: 2.3.1 — 1. dbra.

OK ] [ Mégse

7. abra Képalairas és a szamozas
parbeszédablakai

1.4.6 Szovegkdzi hivatkozasok és labjegyzetek beszurasa

A dokumentum fészovege két olyan elemmel bovithetd, mely meghatarozza az oldalképet:
egyrészt elhelyezhetiink a szovegben egy tavoli elemre (pl. fejezetre, abrara) mutatd kereszt-
hivatkozast, masrészt egyes gondolatokhoz fiizhetiink kiegészité kommentart, mely altaldban
a lap aljan (labjegyzet) vagy a szoveg végén (végjegyzet) jelenik meg.
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A Kkereszthivatkozassal megjelolt elem az elektronikus dokumentumban Ctrl+kattintas segit-
ségével kozvetlenil el is érhetd, illetve a hivatkozdsok egyenként vagy a kijelolt dokumen-
tumrészben frissitheték. Kereszthivatkozas beszarasara a Hivatkozas lap Feliratok csoport
Kereszthivatkozds meniipontban van lehetéség (lasd 8. abra), ahol a parbeszédablak harom 6
részbdl épiil fel:

»  Hivatkozastipus: Itt adhatjuk meg, hogy milyen
elemre kivanunk hivatkozni, pl. cimsor, szamo-
zott elem, tablazat, abra, egyenlet, labjegyzet,
végjegyzet stb.

Kereszthivatkozas

Hiperhivatkozasként

Melyik cimsorhoz:
1, Szévegszerkesztés ~
1.1, Sziiveges informécié kezelése
1.1.1 Szerkesztiiszoftverek
1.1.2 AllomanyFormatumok.

*  Hivatkozas beszurasa: Mit is szarjunk be hivat-
kozasként, pl. oldalszamot, relativ vagy abszolut | 12 rgis s
elem-(fejezet-)szamot, a fejezet (tablazat) cimét? | 2304

v

=  Melyik elemhez: A hivatkozastipus kivalasztis | isimeh

utdn megjelenik az adott csoportba tartozd ele- o
mek listaja, amibdl kivalaszthatjuk a hivatkozas
konkrét céljat.

. dbra Kereszthivatkozds cimsorokra

A szoveg feldolgozasaban nyutjthat segitséget, ezért itt emlitjiik meg a konyvjelzét, mellyel
megjeldlhetiink a szovegben egy pontot vagy egy hoSszabb részt, amit igy késébb nem kell
ujra megkeresni, hanem a Kényvjelzé parbeszédpanelen at kozvetleniil odaugorhatunk. A
konyvjelzok kezelése a Beszuras lap Hivatkozasok csoport Kényvjelzé meniiponton keresztiil
torténik, mig a konyvjelzok lathatova tételéhez az Office gomb/A Word bedllitdsai gomb Spe-
cialis filén kell bejelolni a Konyvjelzo jelolénégyzetet (ami nyomtatdsban meg nem jelend
sziirke []-t eredményez a szoveg koriil). Ha kijeloliink egy szovegrészt vagy a kivant helyre
allunk a kurzorral és megnyitjuk a Konyvjelzé parbeszédablakot, akkor az Azonosito mezdben
adjuk meg a konyvjelz6 nevét, majd a Hozzdadas gombbal rogzitsiik azt! A kordbban rogzi-
tett elemeket szintén ugyanitt tudjuk tordlni, illetve az Ugrds gombbal latogathatjuk meg a
megjelolt helyeket.

Sziikség lehet arra is, hogy dokumentum egyes részeihez kommen-
tarokat, magyarazatokat, hivatkozasokat flizziink anélkiil, hogy

Uy Véajeayzet beszirasa

A§ Kovetkezo labjegyzet ~

9. abra Labjegyzetek készitése

T azzal a foszoveg olvashatésagat 2522
rontandk. Ezt a célt szolgaljak a Labjegyzetek :
} [z ol an || labjegyzetek (amely a hivatkozott széveg alatt, tobbnyire az
O végieqyzet: : ~ | oldal aljan lathato) és a végjegyzetek (amit a dokumentum
végeén talalhatunk). A kettd egyszerre is alkalmazhato, pl. a
e kommentéarokat labjegyzetben, az irodalmi hivatkozasokat
Sy e || pedig vegjegyzetben helyezhetjik el. Ezen talmenden ez az
e i egyik olyan elemcsoport, amelyet szakaszhoz rgndelhetﬁnk,
Kezdf sorszém: |1 12 tehat egy dokumentumban tébbféle formatumat is alkalmaz-
Exdpzer — +|| hatjuk (lasd 1.4.3 fejezet). A f6szovegben talalhatd hivatko-
Moot 2otk sl ' zésjel (szdmozas, csillagok stb.) alapjan kotjiik a szoveghez a

Hatdékir: Kijeldlt széveg v‘ J egyZ ete ket

(Cposziras | [_mezse_| Labjegyzetet a Hivatkozas lap Ldbjegyzetek csoportjabol

tudjuk kezelni (Ldbjegyzetek vagy Végjegyzetek beszurdsa
gomb), valamint a csoporthoz tartozd parbeszédablakban
modosithatjuk a mar beszurt elemek tulajdonsagait is (1asd 9.
abra). A parbeszédablakban a kovetkezé tulajdonsagokat
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allithatjuk be:

= Hely: Labjegyzetrdl illetve végjegyzetrdl van-e szo, illetve azokat hova helyezziik el,
labjegyzet: az oldal aljan vagy kozvetleniil a szoveg alatt, végjegyzet: a dokumentum
vagy a szakasz végén.

»  Formatum: Az alkalmazott szdmformatum, a kezddsorszam illetve a szamozas folyto-
nossaga (folyamatos, oldalanként illetve szakaszonként ujrakezdett).

"  Modositasok alkalmazdsa: Ha modositjuk a jegyzetek valamely tulajdonsagat (pl.
szamformatum, elhelyezés) akkor megszabhatjuk, hogy a modositas az egész doku-
mentumra vagy tobb szakasz esetén csak az adott szakaszra vonatkozzon.

Jegyzet torléséhez jeldljiik ki a hivatkozasjelet, majd tordljiik azt. Forditott iranyban (a jegy-
zet kijelolésével és kitorlésével) nem mukodik.

1.4.7 Jegyzékek kialakitasa

A dokumentumban tobb olyan listat is elhelyezhetiink (ezek egy része tobbnyire elvaras is),
melyekkel megkonnyitjiik az olvasé dolgat a dokumentumban val6 t4jékozodas sordn.

Az elsé ilyen elem a tartalomjegyzék, mely a dokumentumban talalhaté cimsorok (a fejezet-
cimekhez hasznalt, névvel ellatott stilusok — lasd bovebben a 1.4.9 fejezetben), elsésorban
tehat a fejezetcimek listdja, melyek mellett a legtobb esetben megjelenitjiik az oldalszamot is.
Ha webes dokumentumot hozunk 1étre, vagy a dokumentumunkat webes nézetben jelenitjiik
meg, a tartalomjegyzék elemei hivatkozasként lathatok. Egyéb esetben szintén hasznalhato
navigécios célra: ha egy tartalomjegyzék-elemre allunk, a Ctri+kattintdssal az érintett feje-
zethez ugorhatunk.

Tartalomjegyzéket a Hivatkozds lap Tartalomjegyzék csoportjabdl tudunk
1étrehozni. A Tartalom gytijteménybdl valaszthatunk beépitett sémak koziil :
vagy a Tartalomjegyzék besziirdsa paranccsal elérhetjiik az ide vonatkozo 2"
parbeszédablakot (lasd 10. abra). Hasznalatat az indokolja, hogy igy nem Tartalomjegyzeél
kell kézzel Osszeallitani a dokumentum tartalomjegyzékét, automatikusan 1étrejon pl. bizo-
nyos stilusok alapjan vagy az Uj széveg gombbal kijeldlt bekezdésekbél, valamint nem Kkell
azt a szerkesztés sordn karbantartani, a Frissités paranccsal Gjrageneralhato.

[} Uj szoveg ~
=

Frissités

A parbeszédablakban valaszthatunk néhany eldre definialt tartalomjegyzék-formatum koziil,
megszabhatjuk az oldalszamok megjelenitését, poziciojat és a kitolté karaktereket is. Ezen tul
a Szintek legorbiilében adhatjuk meg, hany szintli legyen a megjelenitett tartalomjegyzék (ez
nem azonos feltétleniil a dokumentum cimfokozatainak szdmaval). A parbeszédablak Bealli-
tasok gombjaval azt alakithatjuk ki, hogy mely elemeket felhasznéalva készitse el a program a

tartalomjegyzék-bejegyzéseket:

»  Stilusok: A program az alapbeallitas szerint a fejezetcim-szintekhez hasznalt stilusok-
hoz rendeli a nekik megfeleld tartalomjegyzék-szintet, de ezt atalakithatjuk, tetszdle-
ges stilussal irt szoveget megjelenithetiink a tartalomjegyzékben.

»  Vazlatszintek: Ahogy a 1.4.1 fejezetben olvashato, a dokumentum egyes fejezeteihez
hierarchikus vézlatszintet rendelhetiink, melynek modositdsa nem gyakorol hatast a
szoveg megjelenésére. A vazlatszintbdl képzett tartalomjegyzék alapesetben meg-
egyezik cimsor-stilusbol 1étrehozottal.
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»  TJ-mezdk: Arra is van mod, hogy egy tetszbleges kijelolt szoveget az Alt+Shift+0O bil-
lentylikombinécioval tetszéleges szintli tartalomjegyzék-elemként megjeldljiink, igy
nem csak fejezetcimeket szerepeltethessiink a tartalomjegyzékben.

Tartalomjegyzék
Tgvta!omjegyzék i
Myomtatasi kép ‘Webkép (Taltalomjegyze‘k - beallitasok
Cmmsor 1. #| | |Cimsor 1 fiad Tartalomjeqyzék Felépitése:
T y = 5 Stilusok
Nemcimsor.. Nemcimsor Elérhetd stilusok: T2 szint:
v gt ~
Cimsor 2.. Cimsor 2 Cimke [
- A - y 3 v Cimsor 1 s Jliz
(el N 5 Cimsor 3 e C El
=) . ¥ Cimsor 2 12
2 A < 2 : v Ci 3 13 |
Oldalszamok megjelenitése Oldalszamok helyett hiperhivatkozésok it e
Oldalszamok jobbra igazitva e
o yow| Cimsor S
Rroltd karakker: | ... > v
e V] yazlatszintel
I k.
T3 mezdk alapjén
(il ik alapjé
Alealdnos
Formatumok: | Sablonbdl ¥
Szintek: 3 % e

@ Tartalomjegyzék-formatumok @ Kitdlt6 karakterek @ Megjelenitendd tartalomjegyzék-szintek
@ Aktiv tartalomjegyzék-forrasok ® Stilusokhoz rendelt tartalomjegyzék-szintek

10. dbra A tartalomjegyzék-keészités fontosabb elemei

Sok esetben elvaras, hogy a dolgozat végén abra- és tablazatjegyzék formdjaban gyijtsiik a
dokumentumban szerepeltetett abrakat és tablazatokat. Ezt valositja meg automatizalt forma-
ban az abrajegyzék, amit a Hivatkozds lap Feliratok csoportban talalunk Abrajegyzék beszii-
rasa néven. Ehhez viszont sziikséges, hogy a 1.4.5 fejezetben leirt modon alakitsuk ki a kép-
alairasokat. A parbeszédablak hasonld a tartalomjegyzékéhez, de itt kevesebb paramétert
sziikséges bedllitani. Ez esetben is valaszthatunk eldre definialt stilusok koziil, kivalaszthatjuk
az oldalszam-megjelenitést és —elrendezést, illetve a kitoltd karaktereket. Igy egy olyan listat
kapunk, melyben megjelenik az Abrajegyzék stilussal a sorszam mellé irt abra- vagy tablazat-
cim, illetve forrasleiras is.

yseszaras Szintén hasznos kiegeszitOje lehet egy hosszabb dolgozatnak a targymu-
ﬂ*’"‘ tato, tehat az a lista, amibdl visszakereshetjiik, hogy a fontosabb szakki-
i fejezések melyik oldalon talalhatok. Ennek létrehozasahoz elészdr meg
Targymutaté kell jelolni ezeket a kifejezéseket a dokumentum szdvegében az
Alt+Shift+X kombinacioval, vagy Hivatkozas lap Targymutaté csoportjaban 1évé Bejegyzés
megjelolése paranccsal, illetve a megjelend parbeszédablakban. Ebbdl a nyomtatasban meg
nem jelené mez6listabol késziil el a targymutatd a Hivatkozas lap Tdargymutaté csoportjaban
1év6 Beszlras parancs hatdsdra. Ilyen targymutatd-bejegyzést harom elemtipushoz rendelhe-
tiink hozza: egyediilallo kifejezéshez; hosszabb, akar tobb oldalt feldleld témakorhoz; vala-
mint egy masik témakdrre utald kifejezéshez (pl. Gépjarmii-biztositasok lasd. Vagyonbiztosi-
tasok).

S 3 Forrasok kezelése Végiil kicsit részletesebben foglalkozunk az MS Word irodalomke-
" (ysuws aea - zelési lehetSségeivel. Ahogy a 1.3.2 fejezetben olvashatd, minden
beidf,ra:a ifrodatomieyzek - korrektiil elkészitett szovegben hivatkozni kell a mas szerzoktol

Idézetek és irodalomjegyzék atvett gondolatokra, illetve ezekbdl irodalomjegyzéket kell épiteni.
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Ehhez az MS Word 2007 a korabbi verziokban még nem elérhetd segitséget nyujt, az idéze-
tek és irodalomjegyzék kezelését, amit a Hivatkozas lap Idézetek és irodalomjegyzék cso-
portban talalhatunk meg.

Hogyan is torténjék a felhasznalt forrdsok kezelése? A szdveg adott pontjan allva az Ideézet
beszurdsa gytjteményen at tudunk aj forrast vagy egy un. helyérzot beilleszteni. Utobbi egy
cimke, ami jelzi, hogy ide majd egy forrashivatkozas keriil €s amit barmikor tudunk szerkesz-
teni (lasd 11. 4bra).

Kepler-megfigyeléseit'maga: Newton foglalja: matematikai-keretbe,  felfedezvén,-hogy-az-égi-
mozgasok: és' a- foldi- torténések: egységes' rendszert: alkotnak: - ellentétben: a* korabbi-
szazadokban-hirdetett-dogmakkal:-,'s-ennek-a-rendszernek-az-alapja-a-gravitacié, a:nehézkedés:
ténye-lett." (Hely6rzo1)

(57 Idézet szerkesztése
Forras szerkesztése
Idézet konvertalasa statikus szoveggé

Ei

Idézetek és irodalomjegyzék frissitése

11. dbra Helydrzd elhelyezése az szévegben és szerkesztési lehetdségei

Ha eleve uj forrast adunk meg vagy szerkesztiink egy hely6rzot, akkor a lent lathato (12. abra)
parbeszédablakban adhatjuk meg a forrasrol a sziikséges bibliografiai adatokat. Ha ezzel elké-
sziiltlink, a hely6rzd helyett szabalyos szovegkdzi hivatkozast fogunk kapni.

v

Forras szerkesztése

Forras tipusa:

APA —irodalomjeqgyzék-mezdk

Szerzd:

‘Weblap neve:
Webhely neve:
Evszém:

Hénap:

Datum:

Megtekintés (év):
Megtekintés (hdnap):
Megtekintés {nap):
URL-cim:

@ yelv |Alapértelmezett vi

@ [seerkesatés |

Gazda, Istvan

[ Testuleti Szerzé:

& barokk tudomanyos forradalma
Rubicon Online

1991

2010
julius
14

http:f feaww . rubicon.hujmagyarjoldalakfa_barokk_tudomanyos_forradalmaf

[] &z ésszes irodalomiegyzék-mez8 megjelenitése 9

Cimke neve:
Helydrzdl

[ OK ] [ Mégse

@ lrodalmi forras tipusa @ Személynevek szerkesztése
® Osszes lehetséges mez6 megjelenitése @ Nyelvvalasztas

12. abra Irodalmi bejegyzés adatainak kitoltése

A rogzitett irodalmi forrasok a Forrdsok kezelése paranccsal mozgathatok, torolhetOk, szer-
keszthetdk, igy akar tobb XML-formatumu listabol is dsszegyljthetjiik a kordbban mar rogzi-
tett forrasokat. Arra tigyeljiink, hogy az irodalomjegyzék az Aktudlis listabol képzodik, igy
toroljiink ki beldle az 6sszes olyan bejegyzést, ami mar nem szerepel a dokumentumban.
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A szovegben elhelyezett irodalmi hivatkozasok alapjan, a Stilus gylijteményben valasztott
formatumban az lrodalomjegyzék gylijteményen keresztiil készithetjiik el a dokumentumunk-
ban felhasznalt irodalmak listajat, melyet egy kattintassal frissithetiink is (13. abra).

Kepler megfigyeléseit: maga: Newton: foglalja- matematikai-keretbe,  felfedezvén,-hogy-az-égi-
mozgasok: és' a' foldi- torténések: egységes' rendszert: alkotnak: -+ ellentétben' a* korabbi-
szazadokban-hirdetett-dogmakkal--, s-ennek-a-rendszernek-az-alapja-a-gravitacio,-a-nehézkedés:
ténye-lett.” (Gazda. 1991)Y

«
: ﬂjv |23 Idézetek és irodalomjegyzék frissitése

=1.~Irodalomjegyzékq|

Gazda, 1.:(1991). - 4-barokk-tudomdnyos-forradalma.-Letoltés:datuma:-2010.-jilius: 14, forras:
Rubicon-Online:-http://www.rubicon.hu/magyar/oldalak/a_barokk tudomanyos forradalma/q

«

«

13. dbra Kész szovegkdzi hivatkozas és irodalomjegyzék

1.4.8 Fejléc és labléc kialakitasa

2 Ectej - A teljes dokumentum megjelenésére van kihatassal a fejléc és labléc (lasd 1.2.3
ELLT fejezet) beallitasa, melyet ez esetben élofejnek és élélabnak hivunk, mivel tar-

< oalszam - talma automatikusan valtozik pl. az oldalszamnak megfeleléen. A Beszuras lap

Fatesdsks | FlGfej és él61ab csoportjan keresztiil szamos elére definialt séma koziil valaszt-
hatunk, masrészt a szerkeszt6feliileten az oldal aljara vagy tetejére dupla kattintassal elérhet-
jiik a teljes Eldfej- és éldlabeszkozsort is. Ezen szamos eszkoz taldlhato, melyek koziil a be-
szurhato elemeket és a navigacios lehetdségeket emeljiik ki. A fejlécbe/lablécbe beszurhatunk
kész szovegpaneleket, az aktualis oldalszamot (szamos formazasi lehet6séggel egyiitt), az
oldalak szamat, az aktualis datumot és id6t, képeket (Beszurds csoport). Navigacioé cimén pe-
dig valthatunk a fejléc és a labléc kozott illetve eldre- és hatra mozoghatunk a dokumentum

= j "': 2 Kész modulok ~ j‘ (57 E1626 szakasz ElsG oldal eltérd 3+ El6fej felalrdl: (1,25 ¢cm 3
= = # C¥D 3 : - i
- O/ ‘ﬂ Kép _'?, Kovetkezo szakasz V| Paros és paratlan eltéro j’v Elolab alulrdl: 1,25em |
Elofej Elolab Oldalszam Datum Valtas az t . Elofej és élolab
- - - ésido \_Q ClipArt élofejre élo 3 to z €loz6ho V| Szoveg megjelenitése ﬂ Igazito tabulator beszurasa bezarasa
Elofej és élolab Beszuras Navigacio Beallitasok Pozicio Bezaras

¢lofejében/éllababan (Navigdcio csoport).
A Pozicié csoportban megszabhatjuk az ¢él6fej és €l61ab tavolsagat a lapszEltdl, a Bedllitasok

csoportban pedig azt, hogy a paros és paratlan oldalak fejléce/labléce eltéré legyen, vagy hogy
az els6 oldal fejléce/labléc kiilonbozzon a tobbitdl. Itt nyer értelmet az elézd bekezdésben
emlitett el6z6 illetve kovetkez6 él6fej/élélab gomb, hiszen ha a fenti lehetdségek nincsenek
bekapcsolva, valamint nincs szakasztorés a dokumentumban, akkor csak egyetlen élofe-

jet/élolabat tudunk beallitani.

Alkalmazasi példak az élofejre/él6labra:

—  Els6 oldal eltérd: Hasznos lehet pl. akkor, ha a telies dokumentumunkat egyetlen allomanyban szer-
kesztjlk és van cimlap. Erre ugyanis nem szokas oldalszdmot tenni, ezért tehat az el6 oldal él6labat
Uresen hagyjuk, a kdvetkez6be pedig elhelyezziik az oldalszdm-mezét.
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—  Péros-paratlan oldal eltér6: Tobbféle alkalmazasi eset elképzelhetd, pl. mindig a lap kiilsé sarkaban
szeretnénk latni az oldalszamot vagy a bal oldalon a mii szerzéjét, jobb oldalon pedig a cimet szeret-
nénk feltiintetni.

—  Ujrakezdéd oldalszémozas minden fejezetben: Ehhez a fejezetek végére szakasztorést kell beszarni.
Ezutan helyezziik el az oldalszam-mezét pl. a fejlécbe, majd a navigaciés gombbal ugorjunk a kdvet-
kez szakasz fejlécéhez. It az Oldalszam formazasa ikont kivalasztva megadhatjuk, hogy a szdmozas
modja ne az el6z6 szakasz folytatasa legyen, hanem kezdddjon Ujra 1-t6l. (Ugyanezt elvégezhetjlik a
Beszuras/Oldalszamok men(ipontban is.)

1.4.9 Hosszi dokumentumok egységes formazasa

Bar a tényleges formazasi folyamatot taglald fejezetek utan fejtjiik ki, valéjaban a dokumen-
tum szerkesztésének egészét végigkiséri a stilusok alkalmazasa. Minden, eddig bemutatott
szovegelem (folyoszoveg bekezdései, kiemelések, fejezetcimek, tablazatok, képalairasok,
tartalomjegyz¢k stb.) formatumanak kialakitasat stilusokon keresztiil is elvégezhet;jiik.

Ahogy a 1.4.1 fejezetben olvashat6 definicioban alapjan stilusnak nevezziik azt a névvel ella-
tott formazasgylijteményt, melyet egyszeriien hozzarendelhetiink egy dokumentumelemhez,
amelyre igy a program a stilusba tartoz6 Osszes formazasi utasitast egyszerre alkalmazza. A
stilushasznalat eldnye tehat abban rejlik, hogy nincs sziikség arra, hogy a bekezdéseket
egyenként forméazzuk meg, hanem ez a megfelelden kialakitott stilus hozzarendelésével auto-
matikusan megtorténik, igy a formatum atalakitasa is gyorsan elvégezhetd.

A moddszernek igazan a hosszii dokumentumok forméazéasandl vessziik hasznat, ott tériil meg
az egyes stilusok kialakitasara forditott id6. Ha csak egy néhany bekezdésbol allo levelet
irunk, a legtobb esetben gyorsabb, ha kozvetleniil formazzuk meg az egyes bekezdéseket,
illetve a bekezdéseken beliili rovidebb egységeket.

Egy dokumentumban el6fordulé szamtalan eldre definialt stilus koziil két csoportot szeret-
nénk kiemelni, melyeket az esetek tobbségében hasznalunk. Az els6é a Normadl stilus, mely az
alapértelmezett stilus, ezt az dltalanos folydszoveg forméazasahoz ajanlunk, a mésik a Cimsor
stilusok sorozata, melyeket az egyes cimfokozatokhoz kell hozzarendelni.

A fejezetek megfelel6 tagolasa tartalmi szempontbol is fontos (melynek alapelveit mar emli-
tettiink a 1.2.4 fejezetben), illetve sok dokumentumtipusnal eleve kotott az alkalmazhat6 feje-
zetcimek listaja (lasd a 1.3.1 fejezetben bemutatott példat). A cimek megfeleld kialakitasa a
tartalmon ¢és a formazason tul azért is fontos, mert e stilusokkal formazott cimek alapjan tu-
képalairasok és az dbrajegyzék is. A cimsorok tipografidjardl elmondhato, hogy a cél a fejeze-
tek egyértelmii elhatarolésa €s az egyes cimfokozatok vilagos elkiilonitése. Ehhez a kovetkezd
formazasi eszk6zok johetnek szoba:

»  Betiitipus: Mig a dokumentumok szdvege tobbnyire valamilyen talpas betiitipussal
(jellemzden Times New Roman) ir6dik, addig a cimsornak valaszthatunk pl. valami-
lyen talpatlan bettitipust (pl. Ariel).

»  Betiivaltozat: A cimsorok (legaldbbis az 1. és 2. szinten) jellemzden nagyobb méretii
betiikkel késziilnek (ami nem mindig jelent ténylegesen nagyobb betiiméretet, lasd
1.2.1 fejezet), illetve alkalmazhatjuk ezek félkovér, dolt, kiskapitalis valtozatat (illetve
kombinacioikat), valamint ritkdbban a betliszin mddositasat.

= Teérkoz: A fejezetek elkiiloniilését azzal is hangsulyozhatjuk, ha a cimsor el6tt (és akar
a cimsor utan is) nagyobb térkozt alkalmazunk. Ehhez semmiképpen sem folosleges
Entereket iissiink, hanem hasznaljuk a bekezdések beallitasai kozott talalhatd térkoz-
modositast.
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»  Szamozas: A cimrendszer hierarchidjat jol tiikrozi, ha decimalis szamozast alkalma-
zunk.

A Normal stilus jelentdsége pedig abban all, hogy egyrészt a dokumentum szdvegének jelen-
tds részét ezzel formazhatjuk, illetve nagyom sok tovabbi stilus is ezen alapul. Itt kell kitérni a
stilusok egyik fontos jellegzetességére, az oroklédésre. Ha egy stilust egy masikra épitiink,
akkor elegendd csak a ,,sziiléstilushoz” képest vald eltéréseket megadni. Ez azonban azzal is
jar, hogyha a sziil6stilust modositjuk, akkor a ra épiil6 stilusok is médosulnak. Alapstilusnak
hivjuk azt a stilust, amelyen a dokumentum 6sszes stilusa alapul, ilyen lehet pl. a fent emlitett
Normal stilus.

Az MS Word-ben a kovetkezo stilustipusokat hasznalhatjuk:

»  Bekezdesstilus: A bekezdés megjelenésének jellemzoit hatdrozza meg (példaul a szo-
veg igazitasat, a tabulatorokat, a sortdvolsagot és a szegélyeket), illetve a karakterfor-
mazast is befolyasolhatja.

»  Karakterstilus: A bekezdésen beliili kijelolt szovegre van hatassal (a bekezdésben al-
kalmazott formazasoktdl — pl. betiitipus, betiiméret — eltérd jellemzdket adhatunk
meg).

»  Tablazatstilus: A dokumentumban szerepld tablazat szegélyeit, arnyékolasat, igazitasi
beallitasait és betlitipusait szabja meg. Egyetlen stilusban a tablazat sok elemének (pl.
fejléc, utolso sor, utolso oszlop stb.) formazasat alakithatjuk ki.

»  Listastilus: A listak igazitasat, szamozasat vagy listajeleit, valamint betlitipusat egysé-
gesiti. Ebben az esetben egy stilus neve alatt akar egy tobbszintli lista Gsszes szintjét
kiilon-kiilon megformazhatjuk.

A stilusmiiveletek elérheték a Kezddlap Stilusok csoportja-

bol, melybdl tovabbi panelek érhetdk el (14. dbra). Az MS  4adiBbc AaAaE 1. Aah %‘-\
Word 2007-ben t&bb stiluskészlet (pl. elegans, modern, hiva- ~ “" cin | TCmeort (5 gostis~
talos stb.) érhetd el, melyek ugyanazokat a gyakran hasznalt =
stilusokat (normal, cimsorok, cim, alcim, kiemelés stb.) tartalmazzak. Ezek tovabb modosit-

hatok szinsémak vagy betlitipus-sémak alkalmazasaval. Az éppen elérhetd stilusokat megta-

o 5 s = % (2] /A Stiluskészlet 4
AaAiBb( AaA4E 1. Aad iU
o 2 5 i ilus- i
Alcim Cim Cimsor1 n1d§o:{§asv Betitipusok >
Stilusok P Alapértelmezett
tilusok v X
jisszes torlése 2 Y
e - r 4 i 9 Alapértelmezett (fekete-fehér)
saiisy AAA 1. Aad 1.1. Aaf 111 Aat e 5 ; '
Alcim Cim Cimsor1 Cimsor 2 Cimsor3 , Dizees
Cim 1 Egyszerd
1111 Aw 1.1.1.1.1 £ AaAdBbC AaAdaBbCe AaddBb( 1. Cimsor 1 1 Elegans
Cimsor 4 imsor 5 Cimsor 6 K | s Ki I
Cimsor Cimsor Cimsoré épalairas iemelés £ Binsord s Hagyomanyos
AadaBb | AaA4Bb( | AaAdBb( AaddBh( AdaddBb 2 [ Hivatalos
1.1.1 Cimsor 3 13
Kiemelés2 fiNormal | 7 Nincs tér... Finom kie... Erds hang... Kezirat
B . ; E e 101 Clusor 4 b Megkulonbozteto
AadaBb( AaddBb AAAABBE AAAABB AAAABB )
1.1 Cimsor 5 pu ] Modern
Idézet Kiemeltid... Finom hiv... Eros hivat... Konyv cime . N
CHASERE 1@ Word 2003
AaAaBb( Word 2007
1 Képalairas T
T Listaszer... Visszaallitas kész stilusokka sablonbdl
. Ciemelé a
Kijelolt rész mentése uj kész stilusként... Kiemelés v
Aﬂ/l Formazas torlése Mentés kész stiluskészletként..,
4, stilusok alkalmazasa... [¥] Minta megjelenitése —

[ Csatolt stiusok letiltasa

Beslitésok...

@ Stilusok csoport @ Stilusmddositas gydjtemény @ Stiluskészletek

M Qtiliealr mititamAnuna ami atihial Aaslathan @ Qtilial a7AlA Ahklal,

"14. dbra Stiluskezeld panelek
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lalhatjuk a stilusgyiijteményben vagy a csoporthoz tartozo stiluskezel6 ablakban.

A kurzorpozicidban 1évé vagy a kijeldlt szovegrészhez stilust rendelhetiink a gylijteménybdl
vagy a stiluskezeld ablakbol. El6bbiben, ha ramutatunk a kurzorral egy stilusra, a szovegben
eloképként meg is tekinthetjiik a valtozast. Az MS Word ujabb verzioiban a stilusok listajaban
nem csak a szigoru értelemben vett, névvel ellatott stilusok jelennek meg, hanem az egyedileg
kiadott formazasi utasitasok és a ketté kombinacidja is (pl. ,,Cimsor 2 + 10 pt, Délt” néven),
a ketté 0sszefoglaldo neve formazas lett. Ha szeretnénk a kijelolt szovegr6l tordlni a formaza-
sokat (pl. egy weblaprol valé bemasolas utdn), a stilusgytijteményben talalhatd Formdzas torle-
se paranccsal tehetjiik meg.

Ha a felkinalt stilusok nem felelnek meg igényeinknek, akkor médosithatjuk valamelyik meg-
1évo stilust (a stilusgytijteményben jobb egérgomb, vagy a stiluskezeld ablakban a mddositan-

do elem f6lé vitt kurzor hatdsara megjelenitheté legordiilobol, a M Médositds paranccsal)

vagy Ujat hozhatunk létre (a stiluskezeld ablak Uj stilus gombjaval). Barmelyiket is va-
lasztjuk, a megjelend, Uj stilus vagy Stilus modositasa nevii parbeszédpanel fontosabb elemei
a kovetkezok (lasd 15. abra):

»  Tulajdonsagok: A név mellett Uj stilus 1étrehozasakor itt adhatjuk meg, hogy milyen tipu-
st legyen a stilus. Szintén beallithatjuk, hogy mi legyen a stilus alapja (igy csak az attol
valo eltéréseket kell bedllitani), illetve a kovetkezd bekezdés stilusa (célszerti pl. Cimsor
stilus esetén valosziniileg pl. Normal stilus, egy felsorolas stilus esetén ujra felsorolds
megadasa).

*  (Gyors)formazas: A formazasokat egyrészt az ikonokkal végezhetjiik el (a stilustipustol
fliggden eltérd ikonok jelennck meg), ezt hivhatjuk gyorsformézasnak. Ugyanakkor a
Formdtum gombon at elérheté meniiben megtalaljuk az dsszes olyan lehet6séget, amely-
lyel a bekezdéseket és a karaktercket formazhatjuk (lasd a 1.4.4 fejezetben). Kiilon ki-
emeljiik a menii utolso, Billentyliparancs meniipontjat, mellyel a gyakran hasznalt stilu-
sokhoz billentyiikombinaciot rendelhetiink.

»  Leiro jellemzok: Az elénézeti ablakban lathatjuk, hogyan is néz ki az éppen szerkesz-
tett stilus, illetve alatta olvashatjuk, hogy milyen formdzéasokat alkalmaztunk. (Ezt
egyébként megkapjuk, ha a stiluskezel6 ablakban a stilus neve folott tartjuk a kurzort.)

Stilus modositasa

Tulajdonsagok ’ P

. (1 Y @ Stilusnév

@ Stilustipus (csak uj stilusnal mddosithato

tessiE O ¥ v ¥ @ Sziiléstilus alapja

Kivetkezs bakzzdesste T Normal v/ ) ) . ]

s @ A kovetkez6 bekezdés stilusa
el LR ] BVAN nionis [l ® Gyorsformazo ikonok

E = = E|(=]== | | &= =

® Formézas menlipontjai

1. Mintaszéveg Mintaszéveg Mintaszoveg Mintaszéveg Mintaszéveg

Betiitipus... g Mintaszéveg Mintaszéveg Mintaszéveg Mintaszoveg
Bekezdés... g Mintaszoveg Mintaszoveg Mintaszoveg Mintaszoveg
Tabiilétorok.: g Mintaszéveg Mintaszéveg Mintaszéveg Mintaszoveg
Szegély... pt, Félkovér, Egalizalas 16 pt, Behzés: Bal: 0cm, Figgs: 0,76 cm, Térkdz Elétte: 12 pt, Utdna: 6 pt, (A
, Tabuldtorok: 0,76 cm, Tabulétorlista, Az &zsiai és latin betlis szoveq kzétti térkdz nincs

Lyelv. fiai szveq és a szémok kizotti térksz nincs automatikusan bedlitva, Tobbszintd + Szint: 1 + Szémozés
Keret... i2ém: 1 + Igazités: Bal oldalt + Igazités: O cm + Tabuldtorhely: 0,76 cm + Behiizés: 0,76 cm, Stilus: (™
Szamozas... la [ Automatikus frissités
5 1O A sablonon alapulé j dokumentumokban

illentyuparangs...

15. abra Stilusmodositas parbeszédablaka
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A 1.4.2 fejezetben mar emlitettiik a sablon fogalmat, mely tehat a dokumentum szerkezetét és
beallitasait (pl. betlitipusok, billentylikombinacidok és természetesen a stilusok) tartalmazo
allomany. Ismerlink globalis sablonokat (leggyakrabban a Normal sablon — neve
Normal.dotm), melyekben tarolt beallitasok minden szerkesztett dokumentumbdl elérhetok,

illetve dokumentumsablonokat, melyek csak a kozvetleniil rajuk épitett dokumentumoknak
adnak at beallitasokat.

Szervezo
| Makedk
Honnan: szovszerk_2007 _v1-0 Honnan: Mormal
Abrajegyzék ~ Bekezdés alapbetiitipusa ~
alkalmazas Cimsor 1
alkalmazas Char Cimsor 2
alkalmazas normal Cimsor 3
alkalmazas normal Char Cimsor 4
alkalmazas-lista Cimsor 5
Bekezdés alapbetitipusa Képalairds
Buborékszdveg bl Mem lista i
Stilus megtalélhatd: Stilus megtaldlhatd:
szavszerk_2007 _v1-0 {dokumentum) v| Mormal.dotm {globalis sablon) v ‘
Fajl bezérasa F&jl bezérasa
Leirds

16. dbra Stilusok mozgatasa sablon- és dokumentumallomdnyok kozétt

Ha a fent leirtak szerint modositunk/létrehozunk egy stilust, a parbeszédpanel A sablonon
alapulé vj dokumentumban nevii radiogombbal menthetjiik el a modositasokat az aktualis
sablonba. Gyakori igény, hogy egy dokumentum- vagy sablondllomanyban szeretnék elérhe-
tové tenni egy olyan stilust, amit egy masik dokumentumban hoztunk 1étre. Ehhez valasszuk a
stiluskezeld ablak Stilusok kezelése gombjét, majd ott az Importdlds/exportalas parancsot
(lasd 16. abra). A parbeszédablak két oldalan els6ként az éppen szerkesztett dokumentum és
az aktualis sablon (pl. Normal.dotm) talalhat6, de a Fdjl bezardsa, majd Fajl megnyitdsa
gombokkal barmely allomanyt megjelenithetjitk. A parbeszédablak négy fiilét (Stilusok, Esz-

koztarak, Kész szoveg, Makrd) valtva valaszthatjuk ki, hogy a dokumentum/sablon mely jel-
lemz4it szeretnénk atvinni.

1.4.10 A dokumentum ujratordelése

Mivel mar minden tartalmi elem szerepel a dokumentumban, jbol tekintsiik 4t az egészet és
szlintessiink meg olyan zavard jelenségeket, amely a dokumentum esztétikai megjelenését
ronthatja. Ilyenek lehetnek pl. az dsszetartozo szovegelemek sorvégi elvallasa, a fattyusorok
vagy a bekezdések til rovid kimeneti sorai. Mindezekrol részletesen olvashat a 1.2 fejezetben.

Ennek megfelelden a végrehajtando feladatok és a felhasznalando eszk6zok/mentipontok kore

is igen béséges (Az egyes parancsokat a Lap/Csoport/Gyiijtemény vagy Parancs nézetben
tlintetjiik fel):

Probléma

Megoldas

Eszkoz

A sorban tdl nagy Ures terlletek
alakultak ki a szavak kdzott vagy
tébb sort tekintve ezek dres fol-
tokka alltak dssze

Kapcsoljuk be az automatikus elva-
lasztast vagy alkalmazzunk kézi
(feltételes) elvalasztast

Automatikus elvalasztas: Lap elrendezése/

Oldalbeallitas/Elvalasztas parancs
Feltételes elvalasztas: Ctri+"-"
(Lasd: 1.4.4.2 fejezet)
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Probléma

Megoldas

Eszkoz

Osszetartozo karakter-
kapcsolatok (pl. mérészam és
mértékegyséq) elvalltak egymas-
t6l a sor végén.

Nem torhetd szokdzzel vagy koétbjellel
kell 6ket dsszekapcsolni.

Nem torhetd szokoz: Ctri+Shift+Space
Nem toérhetd kotdjel: Ctri+Shift+™-”
(Lasd: 1.4.4.1 fejezet)

A bekezdés utolso sora nagyon
révid

Fogalmazzunk témdérebben (vagy
éppen valamivel bévebben)

Noveljlik vagy csokkentsik a bet-
kozt

Kezd6lap/Betiitipus/a csoport parbeszédab-
lakal Térkoz és pozicio ful

(Lasd: 1.4.4.3 fejezet)

Fattylsorok alakultak ki az oldalak
aljan/tetején

Fogalmazzuk &t a bekezdést, szer-
kesszik &t a bekezdések strukturajat

Hasznaljuk az MS Word fattyusorokat
megsziintetd lehetdségét

Kezdélap /Bekezdésla csoport parbeszéd-
ablaka/Sz6vegbeosztas fil

(Lasd: 1.4.4.4 fejezet)

A lista j oldalra nyulik &t (illetve a
két oldalon nagyon aranytalan a
megoszlasa)

Torjuk at gj oldalra a teljes listat (vagy
egy részét)

Oldaltorés: Ctri+Enter

Szakasztorés: Lap elrendezé-
se/Oldalbeallitas/Toréspontok/
Szakasztérések a kbvetkez0 oldalra opcid

(Lasd: 1.4.3 fejezet)

A szdveg hosszabb lett, mint a
megengedett/tervezett oldalszam
(ha nem a karakterszam limitalt)

Médositsuk a margd-, bekezdés-
vagy karakter-beallitasokat (ha ez
megengedett) Figyelem! Ezek a
modositasok kihatassal vannak a
tdbbi térdelési szempontra is!

Margok: Lap elrendezése/Oldalbeallitasl,
Margdk

Bekezdések (behuzas, térkdz, sortavolsag):
Kezd6lap /Bekezdésla csoport parbeszéd-
ablaka

Betliméret: Kezd8lap/Bettitipus/a csoport
parbeszédablaka

(Lasd: 1.4.3,1.4.4.4 és 1.4.4.3 fejezetek)

2. Tablazat Tordelési feladatok és eszkézok

Fontos kiemelni, hogy a fenti formazéasok nagy részét nem kozvetleniil, hanem a stilusokon
keresztiil (lasd: a 1.4.9 fejezet) ajanlott elvégezni!

1.4.11 Felhasznalok egyiittmiikodése

Sok esetben hasznos ¢és sziikséges, hogy az iromanyunk tartalmat masok (pl. konzulens, szak-
értok, munkatarsak) véleményezzék, melyhez az MS Word néhany egyszeriibb eszkozt is fel-
kinal. Az egyik lehet6ség, hogy a szoveg egyes részeihez megjegyzéseket fiizhetiink, melyek
a szerz6 vagy a véleményez0 altal az eredeti szoveghez flizott gondolatok, mig a masik lehe-
toség a korrektura, vagyis az eredeti szoveg ,,fejlédése” soran annak tartalmaban vagy for-
matumaban bekovetkezett valtozasok rogzitése és nyomon kdvetése. Mindkét esetben rogzi-
tésre keriil a véleményezd személye (az a felhasznaloi név, mellyel az illetd bejelentkezett a
gépre) és a véleményezés datuma.

| ¥ | _'_}9 ] -fJ Végleges szoveg korrekturaval = \/—\9 o} Elvetés v
: | = ] Korrektira megjelenitése ~ :_/]/ ¥ El626
Uj Valtozasok Buborékok Elfogadas

: [B] Korrekturaablak ~ 2 P2 Kovetkezo

Nyomon kovetés

megjegyzes ~d kovetése ~

Megjegyzések Valtozasok
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A Korrektura lapon talaljuk a Megjegyzések, a Nyomon kovetés és a Viltozasok csoportokat,
melyekkel ezt a két funkciot vezérelhetjiik. A Nyomon kovetés csoportban lathatd a Korrektui-
raablak megjelenité ikonja, melyben listaba szedve lathatjuk a szovegben talalhaté megjegy-
zéseket, korrekturakat. A Valtozasok kovetése gylijteménnyel a korrekturazas be- és kikapcso-
lasat illetve bedllitasait végezhetjik el, a Buborékok gylijteményben pedig a korrektira megje-
lenési forméajat (szovegben vagy a margon, buborékban) allithatjuk be.

A vélemények kezelését az adott vélemény gyorsmeniijén at vagy a Megjegyzések és Valtoza-
sok csoport parancsai segitségével, illetve a Korrekturaablakban oldhatjuk meg. A , kezelés”
megjegyzések esetében szerkesztést és torlést, a korrektira-bejegyzések esetében az adott
modositas (illetve az 0sszes modositds) elfogadasat vagy elvetését jelenti. A véleményezése-
ket két helyen jelenithetjiik meg: a szovegben, specialis jeloléssel vagy a margdn megjelend
szovegbuborékban.

A dokumentumok javasolt mdédositasainak megtekintését szintén a Nyomon kovetés csoport-
bol tudjuk szabalyozni: Az Eredeti szoveget valasztva megnézhetjiik, milyen lenne a doku-
mentum, ha valamennyi modositdsat elvetnénk, mig a Végleges szoveg esetében ugy latjuk a
dokumentumot, mintha minden modositast elfogadnank. Az Eredeti széveg korrekturaval
opcio a beszurt szoveget és a modositott formazast buborékokban abrazolja, a torolt szoveg a
szovegrészben marad. Végiil a Végleges szoveg korrekturdval a torolt szoveget buborékokban
jeleniti meg, mig a beszlrt szoveg és a modositott formdzas a szovegrészben jelenik meg. A
Korrektura megjelenitése gyijteményben meniijében, a Véleményezok meniipontban allithat-
juk be, hogy mely felhasznalo(k) megjegyzései, korrekturaja jelenjen meg a szovegben.

A fejezet végén roviden dsszefoglaljuk, hogy a dokumentum kapcsan milyen védelmi intéz-
kedéseket tehetiink, milyen lehetdségeink vannak a modositdsok korldtozasara. Ehhez a
funkcidhoz a Korrektira lap Védelem csoportjaban fériink hozza. A megjelend munkaablak-
ban kétféle védelmi beallitast modosithatunk: tobb szinten korlatozhatjuk a dokumentum for-
mazasat, valamint a dokumentum moédositasat is.

»  Formazasi korlatozasok: Megadhatjuk, hogy mely stilusok modositasa lesz tiltott a
védelem bekapcsolasa utan.

»  Modositasi korlatozasok: Megadhatjuk, hogy a dokumentum milyen moddositasai
lesznek engedélyezettek a védelem bekapcsolasa utan: megjegyzések hozzafiizése, a
szOveg korrektirazasa (lasd a 1.4.11 fejezetet), irlapok kitoltése, illetve letilthatjuk az
Osszes modositast is (csak olvashatd a dokumentum).

1.4.12 Nyomtatas

A szerkesztési folyamat egyik lehetséges kimenete a nyomtatott dokumentum elkészitése.
Mindenekeldtt érdemes megtekinteni a nyomtatési képet (Office gomb/Nyomtatas/Nyomtatdsi

kép meniipont, vagy gyorselérési eszkoztarban a & ikon), hogy valéban ugy néz-e Ki a szo-
veg, mint ahogyan terveztiik.

Nyomtatas el6tt érdemes atnézni:

—  Helyesirés: Olvassuk at a szbveget, hogy gépelési és helyesirasi hibak ne maradjanak benne!

—  Oldalbeéllitasok: A megfeleld lapméret, tajolas, margok, fej- és lablécek szerepelnek-e a dokumentum-
ban?

—  Tbrdelés: Az egyes oldalakon az lathaté-e, amit oda szantunk? (Ha nem, a teendéket lasd a 1.4.9 feje-
zetben.)

—  Mezbk: Nyomtatas elétt frissitsiik az dsszes mezét (tartalomjegyzék, kereszthivatkozasok stb.), pl. ugy,
hogy kijeldljuk a teljes dokumentumot és F9-et nyomunk. Ha ezutan valahol hibalizenetet latunk, elé-
fordulhat, hogy a mezdvel hivatkozott elemet a szerkesztés soran toroltik.
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A nyomtatas kozvetleniil indithatd a gyorselérési eszkoztar & ikonjaval, illetve bévebb beal-
litasi lehetdségeket talalunk az Office gomb/Nyomtatas/Nyomtatds meniipontban, melyben a
kovetkezd csoportokat talaljuk:

*  Nyomtato: Kivalaszthatjuk, hogy mely telepitett nyomtatot hasznaljuk, illetve hogy al-
lomanyba nyomtatjuk a dokumentumot.

*  Nyomtatasi tartomany: Alapértelmezésben a teljes szoveget nyomtatjuk, de kijel6lhet-
juk nyomtatasra csak az aktualis oldalt vagy kivalasztott oldaltartomanyt is. Ide kap-
csolodik a balalsé sarokban lathatdé Nyomtatds mezd is, amellyel beéllithatjuk, hogy
csak a paros, vagy csak a paratlan oldalakat nyomtassuk ki. A kinyomtatott lapok for-
ditott visszafizésével kétoldalas dokumentumokat készithetiink.

= Nyomatok: A példanyszamot allithatjuk itt be, illetve azt, hogy tobb példany esetében
teljes dokumentumokat nyomtasson egymas utan (levalogatas).

" Meéretezés: Itt adhatjuk meg, hogy a dokumentumunk hany oldalat nyomtassa egy lap-
ra (papirtakarékossag miatt sokszor célszerti legalabb kettét megadni itt), illetve min-
dezt milyen méretii lapra tegye (a dokumentum oldalbeallitasatol fiiggetlentil).
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Ajanlott irodalom:

Hivatkozasi stilusok (bibliografiai leiras / cimleirds) In: Dudas Aniko6: Konyvtarhasznalat a
XXI. szazadban (http://biblsrc.btk.ppke.hu/kvth/Aniko/Web/Tananyag/Hivatk.html)

Hargitai Henrik: Tipografia (irds szamitogéppel) c. elektronikus tananyagat is:
http://szabadbolcseszet.elte.hu/index.php?option=com_tananyag&task=showElements&id ta
nanyag=19

Mohai (http://www.fehervar.vein.hu/tananyagok/mohaiistvan-tipografiaialapismeretek.pdf)

Szabo Zéno Laszlo: Tipografia a weben
(http://edutech.elte.hu/jeqyzet/tipografia/betucsaladok.htm)



http://biblsrc.btk.ppke.hu/kvth/Aniko/Web/Tananyag/Hivatk.html
http://szabadbolcseszet.elte.hu/index.php?option=com_tananyag&task=showElements&id_tananyag=19
http://szabadbolcseszet.elte.hu/index.php?option=com_tananyag&task=showElements&id_tananyag=19
http://www.fehervar.vein.hu/tananyagok/mohaiistvan-tipografiaialapismeretek.pdf
http://edutech.elte.hu/jegyzet/tipografia/betucsaladok.htm

