A figyelemfelkeltő pontok kezelése I.
· Első olvasás -› nagy figyelem a vizuálisan egyedi ún. “attention points”-okra (táblázatok, diagramok, térképek, fotók, szövegdobozok), melyekről az esetek nem jelentéktelen részében több kritikai aspektus, mint hasznosság tárható fel?!
· Erősen befolyásolják az olvasók nézetének, hozzáállásának kialakulását hozzáállásoddal/az üzenettel? kapcsolatban
· Semmi újat nem fog tanítani az adatkezelésről!
· Fókusz -› hogyan lehet csökkenteni az adat=betű/szám-mennyiséget és ezt egyidőben hatékonyan kommunikálni?
Alapelvek
· Az olvasóimnak mit kell majd látni vagy tudni azért, hogy elfogadják elemzésem következtetéseit?
· kiemelni ezeket az információkat, sem többet, sem kevesebbet! (“need to know”)
· Néhány olvasó nem veszi figyelembe a táblázatokat, diagramokat -› megfelelően végigvezetett szöveg! (vagyis: ahány Olvasó, annyi olvasási szokás – s ezek csak egyike a szekvenciális befogadás, ahol a képi elemek csak akkor szerves részei a szekvenciának, ha ezek által meg is törik a szekvencia maga… ill. a kép szemet vonzó ereje nagyobb, mint bármilyen szövegé, táblázaté?!)
Táblázatok kezelése
· Precíz numerikus (vagy esetleg inkább arányokat, tendenciákat?) információt kell kommunikálni
· Teljesen informatív (vö. címadás komplex elvárásai: pl. cél, célcsoport, hasznosság, üzenet, módszer?) cím és felirat (kötelező a pontos mértékegységek megadása)
· “need to know” használata a számok megfelelő (adott üzenet kapcsán releváns mennyiségű) szintű részletezésénél (tizedesjegyek)
· Használj kerekítést vagy számegyszerűsítést, ha ez megkönnyíti a megértést
· A számok növekedést mutassanak (kivéve, ha rögzítettek vagy időrendben állnak)
A “need to know” haszna
· “attention points”-ok meghatározása (üzenetek?)
· Csupán egy szöveget adsz ki a kezedből VAGY az összefüggéseket tömöríted egy diagrammba
· -›szöveges magyarázat mindig kell!
· Minden táblázat, diagramm, kép egymástól függetlenül érthető kell legyen (amennyire kivitelezhető)
Ne feledd!
· Minden melléklet -› egyedülálló szám, aminek az első számjegye a fejezet, a második pedig a sorrend száma
· Az összes fajtája (táblázat, diagram, kép) egyéni sorrenddel rendelkezzen
· Címmel vagy felirattal rendelkezzen mind
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Függőleges oszlop diagram
Használd:
· Egyszerű időrendi adatok, nem igazán folytonosak, de magukban foglalnak különálló időintervallumokat
Ne használd:
· Az oszlopoknak hosszú címeik vannak, különösen, ha jelzéseket kéne használnod az oszlopok elnevezéséhez
Amire figyelj:
· Az oszlopokba tedd a számokat, ne a tetejükre
· Ha az adatok nem időrendiek vagy kategorizáltak egy rögzített rendben, akkor célozd meg a numerikus sort!
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Vízszintes oszlop diagram
Használd:
· Összehasonlító adataid vannak, amelyek címei túl hosszúak ahhoz, hogy az oszlopok alá írd
Ne használd:
· Az olvasók valószínűleg elvárják, hogy lássák az oszlopokat (pl. időrendi adatok)
Amire figyelj:
· Tedd a számokat az oszlopokba, ne ki a végükhöz
· Cél, hogy elérd a számtani sort majdnem minden esetben (kivéve, ha az adat kategorizált egy rögzített rendben vagy kronologikus)
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Torta diagram
Használd:
· Százalékos részleteket szeretnél megmutatni
Ne használd:
· Az adatok időrendiek vagy összetettebbek
Amire figyelj:
· Tedd a szeleteket csökkenő számtani sorrendbe (kivéve, ha...)
· Kezdd a sort a legnagyobb szelettel a tetején, majd rendezd a szeleteket csökkenő sorrendbe az óramutató járásának megfelelően
· Címkézd az összes részt és tedd bele vagy mellé a százalékokat
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	Százalékos diagram
Használd: 
· Meg akarod mutatni hogy valaminek a részei vagy a százalékok ogyan módosulnak különböző esetekben vagy területeken
Ne használd:
· Az adatok időrendiek vagy összetettebbek
· Csak egy eset van (használd a torta diagramot)
Amire figyelj:
· Tedd az oszlopokat olyan rendbe amivel a legtisztább számtani sort el tudod érni (kivéve, ha...)
· Kerüld el a zavaros megjelenésű sorrendet
· Az alkotóelemek belsejébe írd a százalékos számokat
· Használj jól elkülönülő színeket a címekhez és az összetevőkhöz
Csoportos oszlop diagram
Használd:
· Meg akarod mutatni, hogyan módosul a számos mutatószám különböző esetekben vagy területeken vagy időszakokon keresztül
· Ne használd:
· Az adat nagyon megoszt valamit (megfelelőbb a százalékos diagram)
Amire figyelj:
· Tedd minden egységben az oszlopokat olyan rendbe, ami a legtisztább mintát mutatja ez esetben (számtani sorrendben)
· Használj jól elkülönülő színeket és lásd el címekkel az összes oszlopot
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Vonal függvény diagram
Használd:
· Folyamatos időrendi adataid vannak
Ne használd:
· Az adatok időrendiek, de nem igazán folytonosak
· Nagyon kevés tapasztalatod van: mindkét esetben használd a függőleges oszlop diagramot
Amire figyelj:
· Ha több mint egy vonalad van, figyelj rá, hogy mindkettő látható legyen
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Rétegelt diagram
Használd:
· Meg akarod mutatni, hogy milyen viszonylagos méret van két határozottan összekapcsolt változó között, amik változnak az idő függvényében
Ne használd:
· A két változó nem igazán kapcsolódik egymáshoz
Amire figyelj:
· Tedd a rétegeket világos sorba, mint pl. számtani sorrendnél a legnagyobb réteg a tetején van és a kisebb messzebb van a tetejétől
· Ha a változóknak fix sorrendben kell lenniük,de ez zavaros megjelenést ad a rétegeknek, akkor használj egy másfajta diagramot
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	X és Y grafikon
Használd:
· Függő változók szintjét akarod megmutatni (Y tengelyen), amik váltakoznak az önálló változók szintjétől függően
Ne használd:
· Két változó nincs értelmes kapcsolatban vagy nem tudsz alkalmi kapcsolatot vonni az X és az Y változók között
Amire figyelj:
· Bizonyosodj meg róla, hogy a változók jó helyen vannak: a függő változóknak mindig az Y tengelyen, az okozó vagy befolyásoló változók az X tengelyen kell lenniük, különben az olvasó össze fog zavarodni
· Egy vonal segíteni fog az olvasóknak, hogy a kapcsolat természetét tisztábban lássák.



További esetek: pl. két Y-tengely?!

Alapelvek
· Teljesen  (mit jelent tételesen?) informatív címzés és feliratozás
· Megfelelő  (mit jelent tételesen?) szintű számok kiválasztása, melyeket könnyen lehet skálázni
· A skálázott diagrammok a számok legnagyobb kuszaságában még mindig világosak
· Határozd meg megfelelően  (mit jelent tételesen?) a tengelyeket
· Formázd az összes vonalat és oszlopot a numerikus sorrendnek megfelelően  (mit jelent tételesen?)
· Más technikák az adatok redukciójára
· Az adatok megfelelő  (mit jelent tételesen?)  prezentálásához elengedhetetlen, hogy értsük őket!
· Adatcsökkentés -› egyszerűsítjük (mit jelent tételesen?) a számokat, amikkel dolgozunk
· Az adatcsökkentés alapelvei
· Az adatok számtani sorrendben, ábrázold grafikonon és tanulmányozd az eredményt
· Nézd át alaposan (pontos szabályok? mit tegyünk tételesen és mit ne?) az elsődleges adatokat
· Ne bízz  (mit jelent tételesen?) az elemző programcsomagokban (pl. kézzel számolj ki mindent ellenőrzésképpen?)
· Távolítsd el a lehető legtöbb zavaró jellemzőt (pl. zavaró tizedesjegyek)
· Alakítsd át az adataidat index számok használatával, vagyis konvertáld az adatokat bizonyos számérték tartományba, ha lehet 0-tól 100-ig

Összegzés 
· Jó  (mit jelent tételesen?) figyelemfelkeltő pontok -› nagyban meg tudják erősíteni a szöveged
· Minél előrébb jut valaki, annál nagyobb az esély rá, hogy egy hosszú szöveget le kell rövidítenie, jól  (mit jelent tételesen?)  össze kell foglalnia
· Egyre nehezebb a csak szövegből álló cikkeket kiadni
· A szerkesztőknek és a bírálóknak sokkal vonzóbb egy olyan szöveg, melyben az adatok grafikonokkal, táblázatokkal van megtámogatva
· [bookmark: _GoBack]Elsajátítani a grafikus kommunikáció, az egyszerű és olvasható táblázatok, diagramok szerkesztését -› professzionális  (mit jelent tételesen?) munkánkban is nagy segítség
· Tehát a figyelemfelkeltő pontok helyes kezelése nem csak diplomamunkánk megírása során, hanem munkánk, életünk során is fontos
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(d) Percentage component chart

How consumers in three countries financed
major consumer purchases, 2001 (hypothetical)
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(f) Line graph

Proportion of the UK survey respondents seeing
their governments as doing a good job in 2001
(hypothetical)
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(g) Layer chart

Proportion of UK survey respondents rating the
performance of the railways as ‘very good’ or
‘fairly good’, 2001 (hypothetical)
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(h)  Scatterplot or ‘X and Y’ graph

The relationship between flight delays and customer
satisfaction levels, airports in USA 2000 (hypothetical)
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(a) Vertical bar chart
A (hypothetical) index of US potato production, 1997-2003
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(b) Horizontal bar chart

British voters’ views of the most important political issues,
September 2001 (hypothetical)
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Use a horizontal bar chart whenever:

— you have comparative data where the labels for each

bar are too long to fit underneath columns easily.
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() Pie chart

The main sources of finance for major consumer
purchases in Europe, 2001 (hypothetical)
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