Hogyannézki egy igényesdokumentum?

néhary szébaraz alapwetd tipografiaiszabalyokrol

Jeng Gabor
Hiradastechnikalanszék
BudapestMlszakiésGazdasagtudomgnEgyetem

Budapest2003.november21.



Motté: ,Ma gaduram,hatitkarnéd nincs!”
avagy mégegy mérndksemérthetmindenhez..

©), Jeng Gabor Budapest2003.Mindenjog fenntarha.
Lektordlta:LeknerZsuzsaésMegyeri Zsuzsa.
A forditdsdatuma:2003.november21.

A dokumentumATEX 2¢ alattkészultAdobeTimesbefitipus
felhasznalasél, 10pt-sbetfiméretbenA4-espapirformatumban.



Tartalomjegyzek

1. Bevezed 1
2. Elobkésziletek 3
2.1. Vélasszunloperacidsendszert! . . . . . . ... .. ... ... 3
2.2. Vélasszuniszbwgszerlesz6t! . . . . ... ... .. ... . ... 4
2.3. Vélasszunkwyelvet! . . . . . ... ... ... 8
3. A szdwegbegépelése 9
3.1. Szamokmiveletijelek . . . . .. ... ... . oo 9
3.2. SzOkOzOktérkdzok. . . . ... 11
33, dréasjelek. . . . ... 12
3.4. Felsoroldsoklistak . . . . ... ... .. ... oo 13
3.5. Matematikaiszedés. . . . . . ... ... o 15
3.6. Hivatkozasobjektumokra. . . . . ... ... ... ... ....... 17
3.7. Gyalorinyelvtanihibak. . . . ... ... ... ... . ....... 18
4. A szdwegformézéasa 21
4.1. A dokumentunszerlezete . . . . ... ..o 21
4.2. Abrak,tablazatok. . . . . . .. ... ... 23
4.3. Befiitipusokbetiméretek. . . . . .. ... .. ... . ... 25
4.4, Szedésméretek. . . . ... L 27
4.5, Korrektorimunka . . . . .. ... ... .. 27
4.6. Extrék,érdelességek. . . . ... ... . o 29
5. Praktikus tanacsok 31
5.1. Mentsunksrin! . . . .. ... . L 31
5.2. Hordozhatosagportabilitas) . . . . . ... .............. 32
5.3. Hamégiskorvertalnikell... . ... ... ... ... ......... 33






Koszonetnyilvanitas

Kdszonoma lektoroknak, Lekner Zsuzsanalés Megyeri Zsuzsanakhogy felfe-
deztéka hibakat, és javaslataikkaltAmogattakmunkamterebélyesedésétkdszonet
SchulczRdbertkollégamnakaki kritikus, de egybenépi észreételevel elbsayitette
dokumentumétrejottét. KoszonomDr. Wettl Ferencnekhogy megjegyzéserévénfi-
nomithattanmleirdsomat.Nem utolsésorbanpedighalasvagyokDr. Imre Sandornak,
aki nemhagyta,hogy palcattorjek azinicidlék hasznalatamellett”.

Kdszonetillet tovdbbamindengradualishallgatot, akik munkajatkonzulensként
sagitettemmertirdsaikolvasasaldbbentetta arra,hogysziikségikanerrealeirasra.
Halasvagyokmindenkinek aki aktiv, vagy passzivnodonhozzajarulte dokumentum
megsziletéséhez.






1. fejezet

BevezeDd

E dokumentuncélja, hogy betekintéstidjonaz olvasénakazokbaaz alapwet ti-
pogréfiaiszabalyokbaamelyeletseholsemtanitanaka miiszakifelsboktatasbarisme-
retikmégismegkdvetelhed amérndkndvendélektdl. A dokumenturméhary hasznos
tanaccsakivan szolgalni,hogy az alkalmazottszévegszerlesz6t6l fliggetleniilaz ol-
vasOképessévdljon igényes dokumentumolelballitdsara.Nem célunk azonbanegy
konkrétszowegszerleszt alkalmazastészletezni;ameniyire lehet, altalanostanacs-
adasradreksziinkparalegismerteblalkalmazasokaisszehasonlitju&ldnyeik éshat-
raryaik felsorolasasl. Azok, akik egy konkrétszowegszerlesz6 alkalmazasrészeret-
nénekbbvebbinformaciotkapni,nemamegfelelé helyenkeresgélnekJelendokumen-
tumbancsakaltalanossagbaimgalmazunkhogy mindenesetberalkalmazhatdegyen
eleirés.

Sajnosa WYSIWYG (Whatyou seeis whatyou get) szévegszerlesztk altal ki-
nalt lehetségeka kezd felhasznalotrrabuzditjak,hogy a programdsszeeszkdzét
kihasznala elsh ranézésrevonzé dokumentumokahozzanakiétre. A tulzasbavitt
formazéasazonbarkaotikuséallapotokatteremthetmegzavarhatjaaz olvasétannakel-
dontéséberogy vajon a fontossagamiatt masegy részszedéseyagy csaka latvary
volt a lényeg. Egy nagyobblélegzeti mii, egy diplomaesetébemyilvanvaléannem
mindegy, mirdl is vanszo6.Jobb,hanemakinézettelfoglalkozunkelsd kérben.Sokan
javasoljakazt, hogy simakaraktereszerleszt programmalassunkhozzaa diploma
megirdsdhoz. Ha késza szdwg, johet a formazas. Jelenleirasbanis ezt a logikéat
kovetjuk.

A szOwgeteldszorbegépeljik,majd a megfeleld formatumrahozzuka dokumen-
tumot. Feltételezziikaz olvasoérdl, hogy kellé énuralommalrendellezik, ésinkabb
aztjavasoljuk,hogy rogtdna kiszemeltszowegszerleszébenlassonhozzaa dolgozat
megirdsahoz.Mar csakazértis, mert rengetg alkalmazasfiigg szabdallyaltalalkoz-
hat a széveg begépelésekapcsan. Masképperkell ugyanisidézbjelet, nem térhet
sorkdztirni FrameMaler-ben, Word-benés masképperkell IATEX-ben. A tablazatok
beillesztéséneknddszeras kilénbdd. Ettdl fliggetlenillegy partatlanleirassakiva-
nunk szolgéalni,hogy a valasztottalkalmazastofliggetleniil,az olvasoképesséaljon
igéryesdokumentumolelballitasara.

E dokumentuntelépitésea kbvetkezd. A jelenleg hasznalatoszéwegszerlesztk
elényeirdl éshatraryairél olvashatunka 2. fejezetben.A szerd sajattapasztalataibol
meritwve irta 0sszea legjellembb hibakat,ezérta felsorolasfeltehetleg nemteljes.
A szerd mindenmodositasiyagy kiegészitésjavaslatotszivesenveszésmegfelelben
—egy Turé Rudival — honoral A 2. fejezetatolvasasaitanazolvaséelddnthetimilyen
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programmakezdnekiamunkanakA 3. fejezethenészletezzila széveg begépelésé-
vel kapcsolatosegfontosablszempontokagmikreérdemesigyelni. Kilon hangsulyt
fektetlinka magyarésangolspecifikusszabalyokramivel a legtobbene két nyelven
irjak diploméjukat.A 4.fejezetberagéprevitt dokumentunformazasardleszszo. Is-
mertetjlikazaltalanogipografiaiszabalyokaésmutatunknéhay tipikus hibat,amikre
érdemeodafigyelni. Az 5. fejezetbervégil néhdry praktikustanacsotdunk,hogya
készdokumenturmyomtatéséaal nelehessemyond,illetve olyanformabanbrizhessiik
meg aztaz utdkor szamaralektronikusanahogyara monitoronlattuk.



2. fejezet

Elokészlletek

E fejezetbera szOweg begépeléseldtt szilkségeglbkésziiletekdl ejtiink néhary
sz6t. Miel6tt vadul gépelnikezdink,érdemespar érat gondolkodni az itt felsorol-
takrol; kéhbb ugyanisjéval tébb munkéaal jarhataz el6késziletimunkakutélagos
maédositgatasa.

A 2.1.fejezetbera munkakdriyezetmegvalasztasahoadunktanacsotpara cim
megtéveszd ebbenaz esetben A 2.2.fejezetberrészleteseteirjuk, hogy hogyanér
demesvalasztania szowegszerleszbk kozil, sbt, egy 6sszehasonlittablazattalésa
hozzatartozéleirassalsaitjik az olvasétannakeldéntésébenhogy melyik leheta
szdmaraddedlisalkalmazasVégila2.3.fejezetarrdl szél, hogy milyen nyelvenirha-
tunk diplomat,mire érdemesdigyelniegy idegennyelvenirott mii esetében.

Miutan a hangsulyta széwegszerlkesz6 kivalasztasarhelyezzik,érdemeslapo-
sabbanis tajékozédniarrdl, hogy mely alkalmazasokmire képesekvaldjaban. Kér-
dezzlkki ismeBseinlet, olvassunkszakkdyveket, keressiinkdolgozatokatmelyek
az adottalkalmazassatésziiltek tekintsiikat 6ket kritikus szemmel ésjarjunk utana,
hogy vajon lehetettvolna-e masképperesinalni. Az eredmég kézzelfoghatblesz,
hiszena diplomamindségét- bar nemez a legfontosabb- a kiilsd is meghatéarozza.
Ugyanugy mint barmimasét.

2.1. Valasszunkoperaciésrendszert!

A fejezetcimkicsit megtéwesz6, hiszenéppenarraakarjuk buzditaniaz olvasaét,
hogynevalasszonj operaciésendszerthanemazzaldolgozzonamivel eddig. Hang-
zatosarsz6ha ne valasszukhanemhasznaljukaz operaciégendszert.Nem célszeti
az id6t azzaltolteni, hogy egy masikoperaciésendszerismeriinkmeg, mikdzbena
diplomadolgozatr&ellenekoncentralnunk.

Senkitsetévesszermmeg az, havalamelymiibenutalastiat azoperaciosendszerre
vonatlozélag, mint példaul,a dolgozatLinux alatt készilt”, vagy ,bardtoma Win-
dows XP”. Altalanosarelmondhatohogy az operaciésendszernekemmikézesincs
adokumentunszerlesztéséhehacsakaz nem,hogy bizonyosalkalmazéasolcsakbi-
zoryosplatformokon futnak. Egy komoly alkalmazasizonbamindenplatformonel-
érheb, igy aztjavasoljuk,hogyaztazoperaciésendszervalasszukamibermegfeleld
jartassaggaiendelleziink.Egészegyszefienazismertoperaciosendszergyorsabban
kezeljuk,nemkell id6t vesztgetnialap\etd utasitdsokyagy alkalmazasokeresgeté-
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sére. Sok idBbetelik ugyanisegy Uj operacidésendszerfelhasznaléiszintenmegis-
merni.

2.2. Valasszunkszowegszerleszt!

Elsd és altalanosarigaz araryszabdly: tokéletesszéwegszerleszt nincsen. Ha
lennetdkéletesnegoldas akkor garantaltamindenkiazthasznalnésnemlenneery-
nyire vegyesa szoftverpiac. Bizonyos alkalmazéasokokéletesekpéldaulirodai mun-
k&dhoz,de gyengébbekmésteriletelen. Masoka nagyobbmiivek tordelésifeladatait
tudjak kivalé minéségberellatni, viszont megbolondulaz ember ha egy par soros
formazottszoweget akar irni velik. Ebbena fejezetbensemvallalkozhatunkarraa
feladatrahogy bemutassula tokéletes”széwegszerlesz6t, dearraigen, hogyravila-
gitsunkazegyesalkalmazasolklbnyeireéshatraryaira. Az olvasonyilvan kénnyebben
tud valasztanihatisztdbarvanazalkalmazésokorlataval.

Azértis fontosa szoegszerleszt kiszemelésa munkaelején,mert nemminde-
gyik szdwegszerleszti formatumkozoéttlétezik atjards.Nembiztos,hogy egy Micro-
soft Word dokumentuntokéleteser azazhibanélkiil—- olvashatthe FrameMalerben,
ésvisszafelés gorongyoddehetaz (it. Magyaranszoha, haegy adottszéwegszerleszt
melletttettiik le a voksunkatkébbbmar nincsesélylink- vagyigenkevésaz esély—
médositani.

Masik fontos dolog, amit meg kell jegyezniink, hogy a Microsoft Word-
nek van alternativaja, igy nem koételedd azt vélasztani; a Sun Microsystems
cég StarOfice (http://www.StarOfice.com)alkalmazasaugyanazokag leheBsége-
ket nydijtja, de ingyen van, az OpenOfice a StarOfice nyilt forraskodaverzidja
(http://mvww.OpenOfice.omg), amit barkiletdlthetésszabadomaodosithat-erreéplila
MagyarOfice (http://www.MagyarOfice.hu)nevii alkalmazéss —, a Corel WordPer
fectje (http://www.wordperfect.com)s lényegesenolcsébb, mint a Microsoft Word.
A listatermészetesememlehetteljes,afenti példakatcsakizelittnekszantuk.

A szbwegszerleszt valasztasaoranmarnemigaza 2.1. fejezetazonallitdsa,mi-
szerintazt az alkalmazashasznaljuk,amit megszoktunk. Bar kétségtelentilddigé-
nyesegy Uj szowegszerkeszt megismeréseannakelbnyei, esetlg az altalunkismert
alkalmazasatraryainakhianya rengetg faradsagtogs pluszmunkatélmenthetmeg
benninlet. Ne szégyelljinkszakkdiyvetvasarolnia kivalasztotiszéwegszerlesz6rol.
Sokanmérndkvoltukra hivatkozva 6nérzetiiket sérbnektalaljak egy Microsoft Word
konyv forgatasatEgy j6 szakkdryv rengetg problémaesetértud segitségenydijtani.
Sqyitségforrashianyabanazonbargyakran,megkerulé” Iépésekreékényszerilink ami
az esetekobbségébea dokumentumesztétikaiértékétielentsenrontja. igy lehetsé-
gesaz,hogy a mérnokdkszégyenszemmgyakransilanyabbmindsédi dokumentumo-
kat allitanakeld, mint azirodai munkatérsak.

A 2.1.tablazatbatathat6a két legismertebl{legelterjedtebbiiokumentumtdrdéi
dsszehasonlittablazata. A tablazatal oldali oszlopabarm kiilonbod jellemzok lat-
hatéak melyekleirasavagymegadjuk,vagyakégbbifejezetekbemlvashatunkoluk.
A v szimbo6lumaztjelenti, hogy a jellemzit tAmogatjeaz alkalmazasA , —" szim-
bélumaztmutatja,hogyazadottjellemz nemtamogatottVégiila, " szimbdlumazt
jelzi, hogyaz adottjellemz) ugyantamogatottde némimegjegyzésreszorul,amelyet
azalabbiakbamészletezink.

IFigyelem! A tablazatbarioglaltak hibakattartalmazhatnakSemmilyenjogi felelésségehemvallalok
atablazatbamegjelentallitasokért!
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2.1.tablazat A kiilonbod szowegszerleszbketjellemzd tulajdonsagok



grafikus felhasznaloi
felllet: graphicaluser
interface— GUI

wysiwyg: whatyou seeis
whatyou get

text fajl : ASCII
karakterekttartalmaz&jl,
amelytetsdlegesmodon
megjelenithed és
szerlesztheb

editor: text fjl szerlesz6
program
gazdagitottszdweges
forméatum: rich text format
—RTF

hordozhat6 dokumentum
formatum: portable
documenformat— PDF

helyesirasellendrzés a
begépeltszdeg nyelvtani
hibainakellendrzése
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Van egy pér tulajdonsag,amelyetnem tiintettiinkfel a tabldzatbangegyszefien
azért,mert nyilvanvalé a létezésiik. igy példaulnem szerepel cimek, alcimekel-
érhetisége mertaz mindentttmegvan. Helyettea kritikusabbdolgokatsoroljuk fel,
hogyazolvasétisztdbarlegyenazalkalmazasokorlataval. Vegyikfigyelembehogy
nehézhatarozotigennel,vagy nemmelvalaszolnia kérdésekdbbségénéimindig lé-
tezik megkeriild megoldas,amellyelugyanazafunkciétel lehetérni.

A grafikusfelhasznaléifellilet egy olyan szolgaltatasamelybena felhasznaldnak
nemkell formazasiparancsokagépelnie hanemegeré\el kattintva adhatutasitasokat
az alkalmazasnakA Microsoft alkalmazasaamogatjaa GUI-t, viszonta IATEX egy
szowegformazdéscriptryely, igy kozvetlentilnincsGUI tamogata$iozza.Meg kell em-
liteni viszont, hogy vannakGUI alkalmazasokamelyeka IATEX-re épitenekpéldaul
Windows rendszerelalatta ScientificWord, vagy UNIX rendszerelalatta LyX.

A WYSIWYGovidités— szdszerintforditva ,azt kapod,amit latsz” — kicsit meg-
tévesz6, mert tébbféleképpens értelmezhdi. A mi felfogasunkbara WYSIWYG
aztjelenti, hogy a képerryén képesekiagyunkmegjelenitenipontosarugyanazi ké-
pet, amely a nyomtatéwal kinyomtatottlaponleszlathaté. Itt mindegyik alkalmazast
igenneljeldltik, bar meg kell jegyezniink hogy néhaérdeleseredmégekreképesek
bizonyos szoftwerek. Ugyanigytamogatotta beépitettstilusokutélagosalkalmazasa
mindkétprogramesetében.

A IATEX fajlok text fajlok, azazetsBlegeseditoral szerleszthebek. A Word eseté-
bencsakagazdayitottszévgesformatuntél mondhatcéel az,hogycsupaASCII karak-
terelettartalmazjgy kdzvetlenilszerlesztheb. Ugyanaklor azRTF ésaz Adobe-féle
hordozhat&dokumentunformatumi fajlok szerlesztéseext editorralfeléregy kéthetes
mazochistkarneval varhatéveszteségeel, mert példaulaz ékezeteskaraktereknem
lathatokkdzvetlenlilaszowegben,illetve asortdrésnéis érdeleshieroglifdkatfedezhet
fel azember A szerleszthebségnekakkor lehetjelentbsége haa dokumentunvala-
hogyanmegsériilt— példaulhalozatonkeresztilimasolaskdzben,vagy virus okozta
fert6zésselyagyhardwerhibabélad6ddan- ésnemakarjukujrakezdenia begépelést.

Egy dokumenturrhordozhatohamasgépen esetlg masoperaciégendszealatt,
de ugyanabbaraz alkalmazasbamgyanugylatjuk, ahogyanazt az el6z6 gépenel-
mentettik. A Wordnekkétségkiviilvannakméghianyossagaezena terilleten. Léte-
zik olyan Word dokumentumamely ugyanazora gépenmasképpgelenik meg, attél
fllggben, hogy mik az aktudlisalapértelmezészerintibeallitasok. Ugyancsakprob-
lematikusWord alatt hordozhat6- PostScrip{PS) ésPDF — formatumokbamenteni.
Megkerilb trikkokkel éstanacsokkahz 5. fejezetberszolgalunk.

A helyesirasellentrzé® a szowegszerleszt (editor) programfeladata. Amikor
begépeliinkegy szét, az editor programnakdénteniekell arrdl, hogy az helyesvagy
helytelen.A szdvegszerleszb ésa szovgformazdunkciditt éleserelvalaszthatdégy-
mastol. Tekintve, hogya IATEX ésTpX alkalmazéasolszowegformazoalkalmazasolés
nemfeladatuka széwegszerlesztésgzértnemis tdmogatjaka helyesirasllenbrzést.
Helyette az alkalmazottszerleszt programbarkell biztositania helyesirasellendr-
zését. Mas a helyzetviszontaz elvalasztasszabalyokalkalmazasaal, amely méara
dokumentunforméazasahozzikségesgsmindkétalkalmazadesetébetdmogatott.

A magyarnyelvnekjél meghatarozotszabalyrendszerean, amelya legelterjed-
tebbnyelvekhezképestsokszorrellentétedogikat kdvet. A kiilféldon fejlesztettalkal-
mazasokgyakrannem veszik figyelembea magyarspecialitdsokaés igy nincsenek
felkészitve a magyamyelvii hasznalatraHogy mastne emlitsiink,magyarbara hata-
rozott néweldnekkét alakjavan, melyek kdziil mindenszituaciébarcsakegy helyes.
Ha oldalra, fejezetrejirodalmi miire, vagy masobjektumrahivatkozunk,és szamokat
hasznalunkakkor is figyelembekell venniinkezt a nyelvtani szabalyt. Csak IATEX
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alattismert megoldasarranéz\e, hogy az automatikusarfrissitett sorszamoleltt a
megfeleld hatarozothéweld jelenjenmeg.

A diplomamunkasetébemzirodalmihivatkozasokkézpontijelenséggebirnak,

Ok biztositjaka mii tudomaryosvoltat. A Word alattazirodalmi hivatkozas mint fo- ir odalmi hivatkozas lasd
galom,nemlétezik. Megkeriilé megoldaskénthelyetteszamozotlistat illeszthetiink a 3.6.fejezetben
beadokumentummegfeleld helyére majdannakelemeirehivatkozhatunk Ha Gj tagot

szurunkbe,akkor aszamozotlistatermészetesemutomatikusaifrissithdik. A szoweg-

benviszontmanualisarkell ellendrizni, hogyazirodalmihivatkozasokmegfelelbek-e.

Egy hosszimii esetéberez faradalmadeladat,f6leg, ha utdlag akarunkbeilleszteni

egy Uj elemetazirodalmi hivatkozasoKlistajanakelejére,vagy médositaniakarunka

sorrenden A IATEX rendkivilintelligensmegoldasokakindl a hivatkozottirodalmak

kezelésére.

A képek.abrak, tablazatokkonnyedénbeilleszthebek mindkétalkalmazasseté- képek, abrak, tablazatok:
ben. A IATEX ésTpX viszontcsakbeagyazotPostScripf vagy PS, (PDFTEX esetén lasda4.2.fejezetben
nehary tovabbiformatumi)kepekbeillesztésérelkalmazhaté.Ez aztjelenti, hogy peagyazottpostscript:
rendelleznlinkkell egy korvertalasralkalmasajzoloprogrammakmellyelEPS vagy encapsulate®ostScript-
PSfajlokat létre tudunkhozni. A képekhezAbrakhozéstablazatokhoZelirat is tar gps
tozik, méghozzéa felirathakmindig az objektumalattvagy felett szoosanzarvakell g7opsanzar:
szerepelniga feliratokrol a 4.2. fejezetberolvashatunkrészletesen) A szoroszaras meghatarozottérkozzel
aztjelenti, hogy nemfordulhateld, hogy az objektumaz egyik oldalonvan, afelirat nemtsrhet médon
a masilon. Sajnosa Word esetébemem alapszabalya feliratok szoroszarasa. Az pgzzakot
abra-éstablazatfeliratokszoroszardsahozrikkdznikell Word alatt (példaulkeretek
alkalmazasa).

Ha a kép, abra,tablazatobjektumokraval6 hivatkozaok beillesztésautanegy Uj hivatkozas lasd
abrawal felboritjuk asorrendeta Wordbenkilon meghatarozottépésekrevansziikség, a 3.6.fejezetben
hogy a szamozags a hivatkozasokfrissiljenek. A tdbbi szowegszerlesz6 esetében
nemkell manualidépésekttenniinka frissitésautomatikusanégrehajtodik.

Soronbelili képletk esetébera IATEX ésa TpXsorvastagsagnéretire probaljak képlet: lasd
torni aképletethogynelatszédjéka hézaga sorokkdzott,amelyetegy nagyoblképlet a3.5.fejezetben
okozna.A Word nemfoglalkozik ezzel.Word alattszinténnincstamogataaképletek
sorszamozéasa pontosabbaregy egyedi szamozasmaodszertalkalmazhatunkame-
lyet a szerd) mégnemlatott semmilyen,a szakmaaltal elismerttudomaryos miiben.

A képletszamozasyy vagy manudlisaroldjuk meg, vagy egy makrétkell irnunkré.
A szamozasehézségeniattnyilvanvaldanproblematikusVord alatta képletekrevald
hivatkozasis, illetve azokautomatikudrissitése.

Végezetihéhary sz6azarakrol. A Microsoft Word ugyannemingyenesszoftwer,
deazegyetemicampuderileténésotthon,tanulmalyi célokraingyenesetmasznalhatoé
akormaryzategy szerbdésealapjarf. Ezentilmerbenlétezikingyenesalternativaja,
ahogyarazta4. oldalonlattuk. A IATEX ésTeX ingyenesszoftwer, de szamolnunkkell
akezdetlgesfelllet nyujtottakorlatokkal.

Remélhebleg marvilagos,hogy—ahogyaraztabevezetbenemlitettiik—tokéletes
szbwegszerleszt nemlétezik,mindenkinekmaganalkkell valasztanegyeta sokkoziil.

Joétanacskénanryit mondhatunkhogyhasokképlettel hivatkozassakell dolgoznunk
adiplomabanakkor ne a Word tipusUszowegszerlesztketvalasszukmertigy renge-
teg problématdébvhatjukmeg magunkatRévid, paroldalasegyedidokumentumoknal
viszontkeruljik a IATEX ésTEX szowegszerleszbk hasznalatamertrovidebbidd alatt

lehetugyanaztzoldalt grafikusfellletenelkésziteni.

2Az OktatasiMinisztériumésa Microsoft 2001.november30-analairtegy szerbdéstmelynekértelmé-
benafelsdoktatasbamolgozékéshallgatok3 évig ingyeneseiogosultakhasznalna Microsoft meghataro-
zott szoftwereit.
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2.3. Valasszunknyelvet!

Sokanszeretnelangolul,németil franciaulsth diplomadolgozatoirni. Az idegen
nyelvenirt diplomanaksok elénye éssok hatrarya is van a magyarnyelvi verzidhoz
képest.Egy idegennyelv(i dokumentummakilféldén is érvéryesiilhetaz ember hi-
szenmagyarulkevesebberbeszélnela vilagban, mint masnyelveken. Ugyanaklor
nemszabadnegfeledlezniarrél, hogy mindenkiaz anyanyelvéntudjaa legjobbanki-
fejeznimagat.Mindenkinekazt javaslomtehat,hogy alaposargondoljaat, nekivag-e
egy idegennyelvii dolgozatmegirasanak.

Hanincssenkia kornyezetiinkbenaki sziletetangol,német franciasth ésakon-
zulensiinksembeszéliaz adott nyelvet, akkor ne is fogjunk hozzéaz idegen nyelvi
diplomaho% A konzulensadott nyelvbenvalé jaratlansadgdalan a leginkabbszem-
betind, mivel a szakzsagon, a szakkifejezéseknegfeleld alkalmazasa legfontosabb
kovetelmély egy szakmaidokumentumbanA hozzanemértéshamarkivilaglik a so-
rok kozil, amikor nema megfeleld szakszaakatalkalmazzuk.Tobbetbukhatunkigy
egy idegennyelvi dolgozattalmint ameniyit nyerhettiinkvolnavele.

A valasztotdokumentumszegszénekis ismerniekell anyelv szabalyaitHanem
tudunkhelyesiras-ellefrzéstvégrehajtanfrancianyelvenMicrosoft Word alatt,akkor
el kell gondolkoznunkazon,vajontéryleg olyan pengékvagyunk-efranciabél,hogy e
nélkilis meg tudjuk irni adokumentumotldegenésmagyamyelvii diplomadolgozat
esetéregyarantcélszeti megkérnivalakit, hogy olvassaat, amit irtunk; mig sajathi-
bainkon konnyebbenatsiklik a figyelmiink,addigidegeneknekszembe&tibb egy-egy
stilisztikai vagy nyelvtanihiba.
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A szOwegbegepelése

Az el lépésa dokumenturbegépeléseManapsagz egy billentylizetseagitségé-
vel torténik, de nincsmesszemar az a kor, amikor ,rabeszélhetjiik’a széwegeta sza-
mitégépre.Addig is a kivalasztotinyelv jelkészletéiszerepeltét billentylizetethasz-
naljunk. Hatudjuk, hogyszanszkrihyelvenakarjukmegirni adiplomét,defogalmunk
sincs,hogyhol vannaka kilénbd# szanszkriszimbolumok akkor Iényegeserkisebb
hatasfokkatudunkdolgoznirégi klaviatirankkal mint havesziinkegy szanszkribil-
lentylizetet Erdemegehategy befektetéssetezdenia munkat.

A magyamyelvnekjol meghatarozotfelkészletevan, ezérta magyardokumentu-
mokatugy kell megirni, hogy azokbancsaka jelkészletelemeiszerepelhetnekKez-
detbena szamitégépesendszerekbensaka Latinl kodkészlefi ékezeteskarakterek
voltak elérhebek. A Latin2 karakterkészldiassUterjedéseamiatt a magyarmyelvi do-
kumentumokolyan karakterelet tartalmaztakamelyeknemlétezneka magyarnyelv-
ben (példaulh(td). Manapsagmar eléggéfelkésziiltekaz operacidsrendszerekés
alkalmazasolarra, hogy a megfeleld karakterelet jelenitsékmeg a képerrydn a fel-
hasznaléknakigy a szabalytalarkarakterelprobléméjanemgyakori. Haazonbaregy
régebbiszdwegiinket szeretnénkelhasznalniegy Uj dokumentumbanakkor minden-
képpenfigyeljink oda,hogyaz,6” nemazonosaz, 6"-vel, illetve az,,0” semazonos
az ,U"-vel. Egy egyszefi ,keressés cseréld”funkcidoval megszabadulhatunk nem
kivantkarakterekdl.

A 3.1.fejezeta szamokraésaz alap\eth matematikaim(iveletekrevonatloz6 sza-
balyokattargyalja. A 3.2. fejezeta sz6kozok,térkézokrendszerésl sz6l majd, 1é-
nyegi mondanval6jaaz, hogynemmindentittkell szokdzésUjsorkarakterthasznalni.
A 3.3.fejezetfoglalkozik az irasjeleklel, azok helyéel, illetve helyeshasznalatéad.
A 3.4.fejezetberejtiink sz6ta felsorolasoklistdk formatumardllletve a szamozott,
szamozatla@sleiro listak kdzotti kiilonbségekil. A matematikaképletek,szimbolu-
mok helyesszedéséa 3.5.fejezettamgyalja. A 3.6.fejezetbera hivatkozasokmadjardl
ésrendszerdil olvashatunkKilon megemlitjikazangolnyelvrejellemzb ésamagyar
nyelv-specifikuslemeletis. Végiila 3.7.fejezetberesik széarrol, hogy milyen gya-
kori nyelvtaniésstilisztikai hibakatkdvetnekel azok,akik nemrendelleznekrutinnal
ahelyesird®safogalmazagerén.

3.1. Szamok,miveletijelek

A szamolabrazolasarenanapsagulon karakterekszolgalnak Régenaz irégépek

szdmok menryiségés
mértékkifejezéséreszolgalo
karakterekésszarak



tizedes\essd: azegészés
tort értélek kozotti
hatanonalatjel6l6
szimbdlum

pénznem azorszag
torvéryesfizetbeszkdzének
neve

mértékegységa
viszoryithatosag
kifejezéséreszolgald
szalvanyositottmérték
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korabanmégnemlétezettegyes(1) karakter helyettekis ,|” befit kellett titni, nulla
(0) helyettpedignagy,O” befit. Jol latszik, hogy 100 (I0O) szazalékigellitneka
befik a szamoktol- féleg dolt szoveg esetén: 100, vagy 100. Ezértkeriilni kell az
effajtacserélet. A rovidenkiirhatészamokaérdemexiirni betivel, hiszenigyjobban
mutatnaka szévegben.Példakénnhézziikaz alabbimondatot:

¢ 2 véleméryenvoltunk, pedig100-szorlmondtamhogynincsigaza.
e Kétvéleméryenvoltunk, pedigszazszoelmondtamhogynincsigaza.

Ugye,hogy szebbaz utébbi?

Gyalkori hiba a tizedesves§z(angolbantizedespontgs a helyiértélet jel6lé sz6-
kdz (angolbarvessd) felcseréléseMagyarulr két tizedesrekerekitettértékét3,14-
nekkell irni, angolulviszontr equalsapproximately3.14. A nagyszamok- példaul
6 455 239,3Ft — helyiértéleinekmegtalalasasegithetjik sz6k6zokbeszirasal (vi-
gyazzunkhogyaszokoézoknéhetdrhessem sor, lasda 3.2.fejezetet). Angolbanerre
acélraavessbt hasznaljakazaz$1,459,823.2s regardedasa hugeamountof money.
A helyiértélekettehatazezresnélamilliosnal, . .., a10* helyenjeldljiik, aholk # 0
egészszam(lehetnegativis!). Azonbanhaa szamnemnagyobb9999-nélakkor nem
szokésa helyiértéletjeldlni (2 391 idétleniilmutat). Kivételtképeza tablazatazonos
oszlopabamz 6t-, vagytobb szamjgyl szamokkakgytt szerepd négyjagyl szam(a
tablazatokhelyesszedésdi lasda4.2.fejezetet).

Egyuttal &ttértiinka pénznerak irasmédjaras. Magyarbanaz 6sszg utannem
torheb szokozzela sz6kozokol a 3.2. fejezetberplvashatunkévebben)kovetkezik
a pénznemeldlése,angolbana pénznemszokoznélkil el6zi meg az 6sszget. Lé-
teznekolyanvalutanemekamelyekpénzpiacroviditésiklel szerepelhetnek példaul
CHF (SvajciFrank),EGP(EgyiptomiFont) sth — ésolyanok,amelyeknekétezik spe-
cidlisjele is — példaulf (Brit Fontsterling),¥ (Japanyen),€ (Eurd),$ (USA Dollar).
Elfogadottdolog CHF helyett,Fr'-t vagy ,svajci frank”-ot irni. Magyarbana pénz-
nemekroviditve mindig nagy befivel kezdddnek,kiirva viszontkis befivel kell 6ket
kezdeni.A milliés tételelet nagy,M™-mel, a milliardostételelet ,Mrd”-v el jeldljiik.
(Havéllalod,hogy havi huszezeforintot tdrleszteszizendtévig, tébb,mint 2 M Ft-ot
kaphatsza banktdl.)

A mértélegység@ket mindenesetbera menryiségetieldld szamutankell irni. Ma-
gyarbanegy nemtérhet szokozkeril a szamésa mértélegységkdzé—lasdaz 1 cm-
es térkdzt a 11. oldalon — angolbanszokdz nélkill kapcsoljuka mértélegységeta
szamhoz—dgyou like the 1cm spaceon pagel1? A mértélegységekugyanaltala-
banréviditések,de nem szabadpontottenni utanuk. A roviditett mértélegységelet
felsorolniszintelehetetlengzértnemis vallalkozunkra. Mindig Ggyeljinkazonbara
helyesirasmadra!Roviditettalakbankis- ésnagybetik valtozatosformabanlehetnek
jelen, kiirva viszontmindig kis befivel kell irni a mértélegységekt: Heinrich Hertz
irdnti tisztelett®l ne hallgassunkenét20Hz (hiszhertz)alatt.

Az Sl vilagabana mértélegységelet médosithatjukhogyigényeinknekmegfeleld
nagysagimértélet jeldlhessenek.Az SI mértélegységmaddositokata 3.1. tablazat-
banfoglaljuk 6ssze.Az S| modositottroviditett éskiirt formabanis egybekell irni a
mértélegységgel.

A szamokkapcsammeg kell emlitenia leggyaloribb miiveleti jeleket is, melyek
gyakranszerepelnekzamokkornyezetébenA pluszjel (+) ésa minuszjel (—) szé-
lességeazonos,sét ezekszélességeneg kell, hogy egyezzenaz egyenbségjel (=)
méretéel: 5 — 2 = 1+ 2. igy semakoétdjel (-), semagondolatjel—) nemhasznalhato
aminuszjel helyett! Tessékmegkeresnia helyesszimbolumot.A , " nemszorzasjel!



3.2. SZOKOZOK, TERKOZOK 11

| médosi6 | jelentése | tipikus példa |
p piko (10~12) pF (pikofarad)
n nano(10~?) nH (nanohenry)
U mikro (107%) | s (mikroszekundum)
m milli (1073) mg (milligramm)
c centi(10~2) cl (centiliter)
d deci(1071) dm (deciméter)
h hekto(102) hl (hektoliter)
k kilo (10%) KA (kiloamper)
M mega(10°) MV (megavolt)
G giga(10°) GW (gigawatt)
T tera(10'2) TJ (terajoule)

3.1.t4blazat A leggyaloribb SI mértélegységmaodositok

A korvolucia szokdsa mérnokigyakorlatbancsillaggaljeldini. Elfogadottdologlefe- konvollcio: haegy lineéris
lejteni aszorzéasjeletz = 2z — 3y), vagy hamuszaj kbzépmagapontothasznaljunk rendszeimpulzusvélasza
helyette(T' = w - t). Az ,X"-szel, vagy ,X"-szel jel6lt szorzasjet példaul2x3—sem h(t), akkor tetsdlegesz(t)
helyes.Létezik helyetteszalvaryos, x” karakter— példaula méatrix dimenzidjab x 9 bemenetjelre akimenet
—, érdemesnegkeresnia szowegszerlesztben. h(t) % z(t)

3.2. Szokozoktérkdozok

Egy igérnyesdokumentumbanincsolyanrész,aholegy vizszintegérkozbedllitd- térkodz: kitdltetlenteruleta
sata szokovk szamanakaltoztatdsaal éri el aszerleszb. A sorkdzméreteugyanis dokumentumban
dinamikusarvaltozik attél fiiggden,hogya hasathogyantélthet ki optimalisan Alta- szokdz szavak kdzott
labana programautomatikusaelvégzia soroksliritéséwvagyritkitasat,igy aszokozok talalhatétérkoz
méreteis dinamikusarnvaltozik. Ha 1 cm-eshelyrevan sziikségakkor arrabiztosan
médotad a hasznéliprogram,hogy az pont anryi legyen. A sz6kdzdkmérete
nemfix, hanemattol fiigg, menryire kell megnyujtani a sort,hogy az a szedéstiikorbe
beleférjen A valtozéméretgaranciaarra,hogy nemakkoralesza szokdzoklel kimért
hely kéBbb, mint amekloratszerettiinkolna.

Hasonloképpewigyazni kell az Ujsor karakterek hasznalatéad, ha fiiggblegesen Ujsor karakter : Uj sor
szeretnénkelyetkihagyni. Minden alkalmazasbaféteznekeszkozokarra,hogy ki- kezdetéfelol6 specialis
hagyjunkadotthosszUsaglielyet,vagyéppenij oldaltkezdjiink.Az Ujsorkarakterek- karakter
kel térdeltdokumentunmegvaltoztataséa az Gjsorkarakterekszamais Ujrakell kal-
kulalni, ami nagydokumentumolesetébememszerencséNéhaszilksédehetanem
torhe® Gjsor karaktere is, amelynemengedia lapdobast sortéréshelyén. A nem nemtorhet Gjsor
torhet Ujsor karaktertipikus (am rejtett) példajaa fejezetcimekt kovetd folydszoveg karakter : olyanujsor,
kapcsolodasacimhez. amelylap aljannem

Léteziknemtorhe szokdis, mellyelaszorosardsszetartozdolgokkdzétesziink szerepelhet
szokozt.A nemtérhed szokoznemszerepelhesorvégénnemtorhetiaz6t korulvevd nem torhetd szokoz olyan
szasakatkétsorba(innenkaptaanevét). A 11.oldalrahivatkozvasohanemszeretnénk szoksz,amelysorvégén
aztlatni, hogya,11” leszakadaz,oldal™-tol. Ostobanmutatazis, haegy személy nemszerepelhet
neve két részletbena sorvégénésakovetkezd sorelejénjelenik meg. Il. RakocziFe-
rencfejedelermeve is mutatosablegyben,esetlg elvalaszta. A nemtorhet szokozt
valamenni széwegszerkesz6 tamogatjajgy hasznalatgavasolt.

Eurdparkivil amondatvegétjelzd jel utaniszokdz(mondatk6znagyobbmint a



pont: aleggyaloribb
mondatvégirasjel

felsorolas tébbazonos
gondolatikoérhdztartozé
fogalomlistabafoglalasa

pontok halmozésa a

gondolatokfolytathatésagat

jel6lé szimbdlum

zaréjel: gondolatok,
megjegyzésekkiegészib
informaciokjelolésére
haszndlatoszimbdlum
idézbjel: idézetekeseti
szbhasznalgelolésére
haszndlatoszimbdlum

egymasbaagyazas tobb
azonodunkciojujeldlés
struktirabdoglalasa

idépont: id6beli
meghatarozas
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szavak kdzottiek. A nagyobhtérkozsayiti az olvasdta mondatokkdzotti hatanonalak
megtalalasaban Eurépabar(igy a magyarbaris) a tipogréafiaihagyomagok alapjan
nemalkalmazunka szokdzbl elté® méreti mondatkdzt Ezértnemjavasolta haszna-
latuk. Az eltéd méreti sz6-ésmondatktzOkt sajnosnem mindenszévegszerkeszf

alkalmaza¢amogatja.

3.3. lrasjelek

A mondatoknagybefivel kezdidnekésponttal,felkialtéjellel, vagykérddjellel za-
rodnak(atovabbiakbaramondatvégirasjelelet 6sszefoglalbaponinakhivjuk majda
rovidségkedvéért).Mondatonbeliil ves®t, pontosessbt, ketthspontot(ezelet vesz-
s@nekfogjuk hivni), gondolatjelegselvalasztagsetérkotdjelethasznalunkFigyel-
juk meg, hogya pont,avesss, mindig azaztmegel6zd széutankeriil, sz6kdzbeikta-
tasanélkil! Sét, azirasjelelet egy szokdzkoveti, mertelégostobamézki az,hanincs
szbkdza vessh,vagyapontutan.Ugye?

Magyarfelsoolasesetérafelsorolttagokkdzévessp keriil, kivéveaz, és” szécska
elé. Angolbanmasszabalyokvannakérvéryben;két tagkdzécsakegy ,and” sz6cska
keriil (BeeandBoe),haromtagbdlaz els5 kettbt vessbvel valasztjukel (Lock, Stock
and Two Smoking Barrels), négy illetve tdbb tag eseténmindenhwa kell vesss
(vodka, gin, whiskey, andtequila). A pontokhalmozasagyféleképperndrténhet..:
specidliskarakterbeillesztéséwl... Mivel apontokegymasrarasatil szoros...aszo6-
kozok beszurasél pedigtul szelbslesz. . ., arrél nemis beszéle, hogy a ,korcs”
megoldasokatl lehettérni asorvégén,mig a specidliskarakternem...

A nyito zardjel és zaré zarojel kozeé keriild szavakat szorosarkell bezarni,sz6-
koz nélkil (azaznemhagyunktérkozta nyité zaréjelutanésa zarézarojelelétt). Az
idédjelek a magyarban,99” alakuak,ésalul kezdddnek,majd fellil végzidnek. Az
idézdjelekszinténszorosarzarjaka szavakat,még akkor is”, havesss vagypontko-
veti 6ket. Mas nyelvekbenméasképperkell azidézdjeleket irni, a ‘British English’, az
“AmericanEnglish”, a ,,Deutsch“ésa « Francgais» nyelvek mind masésmasszabalyt
alkalmaznak S6t, mi tdbb,azidegennyelvekbenavess®d, a pont,a felkialtdjel sth az
idézbjelenbelllreis kerlilnek.Vajonez biztos"?—areyou sureit is “right?” A tolda-
Iékok idézdjelesmondatrészeltankotdjellel kapcsoldédnakpéldaul,jofej’-nek érzem
magamhogyilyen j6 példattalaltam.

Ha tobb bekezdéserkeresztiitart az idézet,akkor magyarbarelegend az idézet
kezdeténékinyitni azidézbjelet, majd a végénélbezarni. Nem igy masnyelvekben,
példaulangolbanaz 6sszeshekezdéselejénszerepelniekell a nyit6 idézdjelnek, de
bezarnicsakegyszerkell, azidézetvégén.

Magyarbanaz idézjelek egyméasbadgyazadnal a ,normal” idézdjelen belil ,a
»hegyéwel befeléforduld jelpar«(lidlab) megoldasthasznalhatjuk” Angolbana dup-
lak kozészimplat,a szimplakkozéduplaidézdjelettehetlink Ha irasjelekkertiinekaz
idéz0jeles,vagy zarojelesmondatrésaitan, ésazoknemrészeiaz idézetnek akkor a
zaroidézdjel, vagy zarézaréjelutankell 6ket irni szokozmélkal, ésnemelé! De figye-
lem, idegennyelvekbenmasszabalyolehetnekérvéryben,seethe example“above’

A " jel (azangolhlwelyk — inch) tAwolsagmérték A ’ jel a percet,duplan” a ma-
sodperceieldli (féleg foldrajzi koordinatakban)igy a 20°11’12” egyértelniiennem
idézbjelekkel vantele. Angolban— ésa modernmagyarnyelvbenegyarant— azid6-
pont percéreés masodpercéraemhasznaljuka’ jelét, helyettekiirjuk az éra, perc,
masodpereértéleket kettbsponttaklvalaszta, példaul21:16:34.Haa ,de.” (délebtt),
vagy,du.” (délutanydviditéselet—angolbanam” (antemeridiem)illetve ,pm” (post



3.4. FELSOROLASOK, LISTAK 13

meridiem)— akarjukhasznalniakkor a 12 érasformatumotkell alkalmaznunkpéldaul
a9:16:53pmhelyesyviszontadu. 21:17:12helytelen.A masodperenes perszde is
hagyhat6du.9:18. Hogy szaladazid®é. . .

Magyarbarharomfélekotdjel szimbélumotkilomboztetiinkmeg, melyelet kétfé-
leképperjelenitiinkmeg nyomdatechnikailagh haromszimbolumneve kétbjel, nagy
kotbjel ésgondolatjel. A kétdjel ésa gondolatjelhosszakiilonb6z. A gondolatjelés
a nagy kotdjel azonbarazonosméreti, nyomtatva ugyanugyjelenik meg. A kotjel kotdjel: - - - rdvid
szavak elvalasztasanakzokapcsolatoknghébe-hdba)roviditésekhezortérd ragok szimbolum
illesztéséné(Kft.-nek, tv-ben),koriilbelili értélek megadasanaharminc-ngyvenév
kortli), személynévhekothet fogalmakhasznalatadr (Jaloby-matrix)sth haszna-
landé. A nagy kétdjel intervallumokat(181-203.oldalig), ellentétparokatnyari—téli nagy kotéjel: ———hosszu
id6szamitasjulajdonnévjellegli székapcsolatokaB—52-esbombazd) vagy szerd- szimbdlummérete
parosokaiBrody—Szoreryi) jeldl. Létezik egy méghosszabbyin. nagy gondolatjel megegyezika
(emdash)is, amelyetmagyarbamem hasznalunk—although is frequentlyusedin gondolatjeléel
British andAmericanEnglish. A gondolatjeet mellekmondatoldzbeszirasar&je- nagy gondolatjel: — — —
gészib gondolatokbeéleléséraalkalmazhatjukVegyiik észre- barmilyenfurcsais —, nagyonhossz(szimbélum
hogy a gondolatjelelétt ésutanais sz6kdzszerepeltehataz 6t koriiloleld szavak nem
szorosarzar6dnakhozza. A gondolatjelutanirt irasjelviszontkdzvetleniilcsatlalo- szimb6lum mérete
_Z|k a gondolatjelhez.,Az" |ra§JeIek(ha sziikségesy gondolatjelparelott es?zok utan megegyezikanagy
is szerepelhetnelattdl fliggden,— ha szabadgy fogalmaznom- hogy a kbzbevetett KotGjeléwel
almondatmelyik mondatrészhekapcsol6dik.Ha gondolatjelbeejtett mondatrésszel
zarulamondatakkor csakegy gondolatjelrevanszikség- valahogyigy!

A kotdjel, a nagy kotdjel ésa gondolatjelmegfeleld hasznalataendkiviilfontos,
mert hibasalkalmazasulehezitheta szoweg értelmezésétPéldaula ,10-12. oldal”
ésa,10-12.oldal” jelentéseeljeseneltés. Mig az eldbbivel egyetlenlaprautalunk,
melynek helye a 11. oldal kérnyékéretehet, az utébbial egy tartomaryt jeldlink
meg, amelya 10.laponkezdidik ésa 12. laponfejeZidik be. Konny(i maspéldakatis
talalni,amikor anemmegfeleléenhasznalkotdjel szimbolumokértelemzaardhatasu
szbwegeteredmégeznek.

A gondolatjelparbeszédtis jeldlhet. Ekkor mindenmegszélaldszemélymondan- parbeszéd két, vagytdbb
dojatkilon gondolatjelielzi, mely hasorelejérekeril, akkor kis (allandészélessél) személyegymassal
szOkozkdveti (azidézettbeszélgetéblofi Gézaegy vicce): folytatotteszmecseréje

gondolatjel: ———hosszu

Idegenbeszakadhazankia telefononérdekbdik rokonaihangulatarolaz
orszaggllapotaroisth

—Aztanhogyvagytokotthonmostansag?

—Hat,...jol. ..

—Mégisbbvebben?

—Hat,...nemjdl. ..
A gondolatjeutaniallandészélesséfszokdznelazajelenségehogyakarhogytorik
a sor, nemlesz masa mondatkezdésénela helye, tehatha szelbsebbévalik a sor

(széleseblszokdzok),az nem veszélyezteta gondolatjelutani elsh befli vizszintes
poziciojat.A gondolatjelekdvetd befik igy biztosaregymasalakeriinek.

3.4. Felsomlasok,listak

Felsooldsok esetébemasznélhatunkrab,ésrémai szamokathaa sorrendiségt felsorolas egy gondolati
ki akarjukemelni,vagyhivatkozniakarunkalista elemeire Hasznalhatunkilonleges kérhoztartozéelemek
csolorbafoglalasa

sorrendiség fontossag,
vagy egyébszempontok
alapjanazelemek
rendszerezhésége



kilénlegeskarakter : olyan
szimbdlum,mely
egyértelmienelkilonithe®
abetiktdl

szamozatlanlista: olyan
felsoroldsaholazelemek
nincsenek
megkuldnbdztete

szamozottlista: olyan
felsorolasaholazelemelet
szamozass#ilonboztetjik

meg

leird lista: szbweges
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karaktereketis, haa lista elemeineksorrendiségétemakarjukkiemelni, illetve nem
fogunkhivatkoznirajuk (igy nincssziikségszamokra).

e Itt vanegy lista, melynekelemeielkiilonithebek egymastol,de nincskdzottik
sorrendiség.

e Baralistaelemeineksorrendjeadott,igy létezikelérébbéshatrébballo elem,

e mégisalapwetben nincs kdzottik kilonbség,és hivatkozni semtudunk rajuk a
szamokhianyabdladédoéan.

Ha mégis hivatkozni szeretnénlegy listaelemre,akkor ne ezt a format hasznaljuk.
Ha megszamozzula lista elemeit,akkor hivatkozniis tudunkazokra,ahogyanazta
kovetkezd példabarathatjuk:

1. Felsoroldsokhohasznaljuka szamozotkdrnyezetet.
2. Haegymasbaakarjukagyaznia felsorolasokat,

(a) akkor bizonyosanlehetséglinks vanra

(b)
i. méghozzaemis akarhogyan.
ii. Alehetségelgyakorlatilaghatartalanok.

(c) csakmeg kell keresnia szowegszerleszében,hogy
(d) hogyanis kell csinalni

3. adolgot.

Figyeljuk meg, hogy a sorszamozotlistak esetébem hierarchiaazonosszintjénlévd
elemekegymasala keriilnek,az alarendeltelemekpedig beljebbkezdddnek. Hivat-
kozniugyanugylehetafelsorolaslemeire mint barmimasrapéldaula 2. pontbarér-
dekesdolgokatolvashatunkaz dgyazasnlivészetédl, ugyanaklor a 2b. pontbamincs
szodvweg, dea2(b)i. pontbarmarigen.

A szamozatlatista esetébemasznalhatunkliszpontotgyémantjeletgondolatje-
let, vagy barmimast,amelykdnnyenelkiilonithe a szovegtél. A szamozotlista ese-
tébenviszontamagyamyelvnekmeghatarozotszabalyavannal{5]. A felsorolaselsh
szintjénarabszamoljelennekmey, amelyelet pontkdvet (1., 2. sth, lasda 2. pontot),
a hierarchiabaralarendelpontoknakaz ABC kisbetiit kell viselnidk, ddlt formatum-
ban,utanukzaré zarojel irandd(példaulb), c) sth), vagy zaréjelbekell tenni a befit
(példaul(a), (b), vagylasda2b.pontot). Az alsébbszintelenkdvetkezhetnelkis romai
szamolkponttal(i., ii. sth), nagybefik ponttal(A., B. sth), nagyromaiszamokponttal
(I., . sth). A lényeg az, hogy a hierarchianbelil két kiilénb6z helyenugyanaza
formatumnefordulhassoreld, ezzelis sayitve azolvasota hierarchiaattekintésében.

Létezikmégleirélistais, melybenafelsorolasbaiszerepd tételekszovegescimkeét

cimké\el azonositotelemek kapnak.

felsorolasa

Leiro lista esetéberehata felsoroldsmindentagjakap egy széwegescimkét, mely
valamilyenmédon(esetiinkbenastagitassaBl vankilonitve a szowegtol.

Vegyuk észre, hogy a felsorolastérzséhexképesta cimke kihlizassajelenik meg az
elsh sorban A cimke igy pozicidjaalapjanis elkiilontlaszowegtél. Nemsemmi,
ugye?
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3.5. Matematikai szedés

A leggyaloribbhibaavég®shallgatokdolgozataibamz,hogyamatematikakép-
leteket, jeldléseletnema helyesmodonjelenitik meg adokumentumbanMatematikai matematikai képlet: olyan
egyenleteksoronbeliil z1 » = (—b £ V/b? — dac)/(2a), illetve kildn sorbanis eléfor-  formalizmus,amelyben

dulhatnak A kiilon sorbakertild egyenletlehetszamozott matematikaallitdsok
fogalmazhat6ain
—b+ Vb2 — 4dac 9 <
rH=—— (3.1)
2a
vagyszamozatlan
—b — Vb% — dac
Trg = ————————.
2a

Csakazokataz egyenletelet kell megszamozniamelyekreval6banhivatkozni fo-
gunkakégbbiekbenlasdpéldaula (3.1) képletet(a hivatkozasokormajaréla 3.6.fe-
jezetbentalalhatobévebbinformacié). A szamozotképletekutana sorvégénjobbra
zana egy szamtalalhatézarojelben:ez az egyenletsorszamaAz egyenletekszamai
vagy pozitiv egészszamoknovekvd sorrendber{y) formatumbanyagy a fejezetsza-
motis magabdoglalo szamok(x.y) formatumbar(mint itt), aholx afejezetszamay
pediginkrementaligozitiv egészszam.

Vegylik észre hogyamatematikaképletlgy viselkedik aszévegben,mint egy ki-

I6n sz6,vagy mondatrészgsaka megjelenitésrdasznalszimbolumkészletbekiilén-
bézik. Hakiilon sorbairjuk a képletetakkor is kdvethetiirasjel,hiszenmondatrés#il
van szo(az irasjelekdl a 3.3. fejezetbernlvashatunk).S6t, az esetekitbbségében
kilon sorbairt egyenletutan az irasjeletnem szabadelhagyni(lasda (3.1)). Haa
kovetkezd mondatlogikai kapcsolatbavan a kiilén sorbairt egyenlettel,akkor nem
szabadaz egyenletutanUj bekezdéstkezdeni. Ha a killon sorbairt egyenletutén j
gondolatotkezdiink,akkor kezdhetiinkij bekezdés{a bekezdéseldl a 4.1.fejezetad
részletesnformaciot).

A matematikaszimbdlurok célszetienmasbefitipustiakegyenek,hogy példaul matematikai szimbolum:
atan cos z-et nekeverhessiukisszea tancosx-szel. A beil méretenyilvanvaldanattdl matematikafogalmak
figg, hogy hol szerepehz adottszimbdlum. Mas méretekathatéakpéldaulaz z¥ # azonositasaralkalmazott
5y egyenletben. formalizmus

A valtozdat dolt beflivel szokasirni, az allanddkat (més néven konstansokat),valtozé: olyanelem,
az irasjelelet és az operatorokapedig allé befivel. Vegyiuk észrepéldaul,hogy az melyheznincséallandé
x1,x2,. ..o, képletbera szamokésa vessbk allok, ugyanaklor azz ésazn is dolt, jelentésrendehe
hiszenmindkett) valtozo. Fuggetlenilattél, hogy a szovegkornyezetehogyanszedtik, 41andé: allandéértéki
hiszenr; + 22 + ... + 2, = 1 aszabalyainkovabbm is teljesiiinek Hovatovabbaz gjem

F(z)= /f(f) dt (3.2)

képletbenladthatomodona végtelenis szamilletve a differencia(d) ésa zarojelekis
operatorok,azazallé beflivel iranddak. Két kivétel ismeretesaz allandokvilagaban,
amelyelet nemszoktukall6 befivel szedni.Az egyik atermészeteszam(e), a masik
azimaginariusegyseg(j, vagys). Mindkettjiketddlt betivel irjuk.
Léteznekfliggvének, amelyelet mindig ugyanarrea meghatarozotmiveletreal- fuggvény. egyértelnti
kalmazunkgezekis konstansokA konstandguiggvéryekis allandonakminésuiinek,igy leképezésmely
allé betivel iranddak(példaulcos, sin, tan, lim, mod sth), ugyanaklor afliggvéryek argumentumahozgy masik
értéletrendel



szumma Tobbdiszkrét
elemdsszgzéséfelold
szimbodlum

integral: egy fuggveéry
alatti teriiletjelolésére
hasznalbbjektum

produktum: Tobbdiszkrét
elemszorzatajelold
szimbdlum

vektor: tobbelemtbl all6
egydimenzidsstruktira

matrix : tobbelemldl allé
kétdimenziésstruktira

szogletezarojel: diszkrét
argumentunieldlése
kerek zarojel: folytonos

értékkészldi agumentum
jelolése
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y = f(x)
nyereségdmFt)
A
5 4
1 4
———F—+— év(z)
1997 2001

3.1.abra.Az évvéginyereséqz évek fliggvéryében

jelenBsharyadanemkonstangy = f(z)). Mint lathato,a valtozofuggvéryekis ugy
viselkednek mint avaltozdskalarok.
Bizonyosfiiggvéryek, operatorolkala, vagyfolé néhaszowegetszoktunkirni

n x
e = lim (1 + —) , (3.3)
T—00 x

amelyindokolt esetbere™ = Y- in’ alsévagyfelsd indexbeis keriilhet,hanincs
eléghely. Ha viszontkilon sorbairtuk az egyenletet,akkor irjunk az operatokala,
vagyfolé, vo. a (3.3) egyenlettel.

A szumma}"), azintegral ([) ésa produktum(]]) jelek ala ésfolé is szokas
altalabarkiilonb6 matematikaformalizmusokaftrni. A 3~ ., jel6léspéldaulazt
jelenti,hogymindeni-re végrekell hajtaniazdsszgzéstkivéve,hai = 1. A magéban
allé valtozbdaztjelenti,hogymindenlehetségeértékrevégrekell hajtaniazdsszgzést,
példaul ..

A vektoiok ésmatrixok szedésél megosztottamatematikaal foglalkozéktabora.
Vanaki azalahlzas(v vektoregy aldhtizassas M matrixduplaalahuzassalyanaki
akivastagitastv vektorkisbefivel ésM matrix nagybefivel) részesitelényben.Ismét
masoka feliilvonasi(z vektoregyszerfeliilvorva,m matrix kétszerfellilvorva) kedve-
lik. Az alul- ésfeliilvonashibaja,hogy a pluszvonalakdsszeoladhatnala kérnyez)
sorokkalésmegzavarhatjakaz olvasét.S6t, afellilvonasgyakranaz atlagolagele. Et-
tél figgetlenulteliesenmindegy melyiket, a Iényeg, hogy az egészdokumentumban
kovetkezetesemgyanazia jeldléstalkalmazzuky = H x, aholx ésy oszlopwekto-
rok).

Manapsagembkoteled gyakorlat, de kétségteleniiémeli a dokumentunszinvo-
nalataz, haadiszkrétvaltozokatszogletezardjelel, afolytonosvaltozokatkerek za-
rojellel jeldljuk azargumentumbanPéldauldy[i] egy olyan elemetjeldl, amelynek:
amgumentumasakegészszamlehet,ugyanaklor f(¢) egy folytonosidejt fuggvéry,
azazt tetsdlegesvaldsértéletfelvehet.

Matematikaiképletektablazatokbarés dbralon is eléfordulhatnak. Az abraésa
tablazats a dokumentunrésze ezértaz abbantalalhatészdwegnek,képletnek szam-
nak sth ugyanugykell kinéznie,mint a dokumentuntébbi részein. Erre latunk pél-
data 3.1.abranésa 3.2. tablazatbar{tovabbirészletekaz abrakrolés a tablazatokrol
a4.2.fejezetberolvashat6ak).
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| z [ sin(z) | cos(z) | tanh(z) |

0 0 1 0
/2 1 0 n.a.
jem 0 j 0

3.2.tabladzat Néhary trigonometrikustiggvéryérték

Egyenlet utani bekezdésekesetébenis ugyanugykell eljarnunk, ahogyanazt
a4.1.fejezetbenrjuk. A matematikaiegyenletis egy mondatnakyagy mondatrész-
nek mindsil, a kildnbségecsakanryi, hogy kilonlegeskarakterekis megjelenhetnek
benne. Mivel a képletekis mondatok,igy a bekezdésekszempontjabdis ugy kezel-
juk 6ket. Kilon sorbairt egyenletutan akkor kezdhetiinklj bekezdéstha a mondat
gondolatmenetaemkapcsolédikszorosaraz egyenlethez.

"y =2", (3.4)

aholz, y, z ésn pozitivegészszadmok.Nézziukmeg, hogy az egyenletutannemkez-
dodott uj bekezdéshiszenaz egyenletvaltozoirdl kellett leirastadnunk. Az egyenlet
utanvessbt irtunk, mertaz aztkoveth mellékmondatohyelvtanilagvessbvel kell el-
vélasztanunkEl6fordulazonbanhogyamondatazegyenlettelfejezydik be, mégsincs
Uj bekezdés Bizonyitsukbe, hogya (3.4) egyenletneknincspozitiv egészmegoldasa,
ha

n > 2.

Bar a megoldastrividlis, itt nemkdzoljik. Az is eléfordulhat,hogy az egyenlettelfe-
jez6dik be abekezdésazviszontsohasemtorténhetmeg, hogy egyenlettelkezdhdjon
a bekezdés.Azért nem, mert az egyenleteknemmutatnakmasképpbekezdéselején,
mint szdwegben,igy az olvas6nemvesziészre,hogy mar Uj bekezdéstlvas. And-
rew Wilesnaktisztelegyve a bekezdésia Bernoulli-szamokmelyelet B,,-nel jel6link)
definiciojaal zarjuk:

. dm T
Bn=lim o1

Mivel mastémakdvetkezik, itt markezdddhetlj bekezdés.

3.6. Hivatkozasobjektumokra

A dokumentuntetsdlegesrészéreléfordulhatolyan objektum,amelyeta kébb-
biekbenhasznalnakarunk.Ekkor nemkell ugyanazimegismételnihanemhivatkozni
kell ra. A hivatkozasvonatkozhataz adottegységsorszamaréa 3.5. fejezetfoglalko- hivatkozas egy olyan
zik amatematikaszedésnddszertandal), vagyoldalrais (lasdarengetg széismétléstforrasmegjeldlése aholaz
a 20. oldalon). Mostanabaregyre terjed, de altaldbarhibasamalkalmazottgyakorlat adottgondolatkifejtve
afenti, alentlathaté abrakraéstablazatokraval hivatkozas.Mar csakazértis, mert megtalalhato
a dokumentunszerlezeténvaltoztata a széweg mashelyre keriilhet,ésigy teljesen
értelmezhetetlenn@ol is azabra?)valhata dokumentum.
Magyarbarafejezet,azdbraésatablazasorszamatanpontottesziink A hivatko-
zasbarugyanezt szabalykovetjik (az 1. fejezetbena 3.2. tablazatbana 3.1.abran).
Mas nyelvek ettdl elté gyakorlattalrendellezhetnekpéldaulaz angolbaraz dbraés



irodalmi hivatkozas egy
nyomtatott,vagy
elektronikusarelérheb
forrasraval6 hivatkozas
szdmozatlanfejezet olyan
fejezet,melyneknincs
sorszama

kényv: nyomtatott
formabanegy kiado altal
megjelenitettébbsz4z
oldalasdokumentum
cikk: Konferencianmas
szakmaiérumonvagy
folyo6iratbanmegjelent
néhary oldalasiromary

cim: egy gondolatiegység
tartalméarautal6szé,vagy
révid szocsoport
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a tablazatszdmozéasa Figure és Table szavakat kdveti, ésnincsutdnukpont. Feje-
zetre,abraraéstablazatreaz angolbamagybetis szavakkal hivatkozunk (Section4.2
introduceghe principleswhich shouldbefollowedin Figure3.1andin Table3.2in a
degreethesis).

A szamozottegyenletekreazok szamaalapjanhivatkozhatunkigy, hogy azokat
zarojelbetesszUk A (3.2)egyenletpéldaulaz f (z) sirliségfiggvénésaz F'(«x) elosz-
lasfliggvén kapcsolatéafrja le. Angol miivekbenis hasznalhatjulezta format, barott
szokdsnégaz egyenletszéroviditettalakjawal hivatkozni— Applying Eq. 3.3,0necan
easilyapproximates, the baseof the naturallogarithm.

Néha segédszaakat alkalmazunka hivatkozasokhoz. Magatdl értetdd szé a
Jlasd”, illetve sz6kapcsolatkérd ,vesdbssze”. Mig az elébbit ritkan réviditik — mi-
vel az,|."-tal kétbillentyli letitéstsporolhatunk-, addigaz utébbitgyakran,vo."-nek
roviditjik. In Englishonecanusetheword “see’ or theword “compare€; which can
alsobe abbreviatedas“cp.”

Az irodalmi hivatkoza®ok egy kulén szamozatlatiejezebe kerlinek. Itt jeldlhet-
juk meg a munkahatteréilszolgalocikkeket, konyveket ésURL-eket. Egy kdnyv[1]
esetébema szerd(k) neve utanvessd kdvetkezik, majd a mii cimecsupadblt betivel.
A cim utdnmeg kell adnia kiadd nevét, helyétésa kiadasdatumatesetlg az ISBN
szamotcsupaalld befikkel. Egy cikk [2] esetébera szerd (k) neve utanszinténvesz-
s kovetkezik, majd idézjelek kdzé keriil a cikk cime. A cimetkoveti a kiadvary
cimedblt beflikkel, majd vessdvel elvalaszta tovabbiadatok,pl. évfolyam, példary
sorszamsth Mindenképpenmeg kell adni az oldalszamokatahol a cikk talalhato.
Itt vagy kiirjuk az ,oldal” szot,vagy a szamokelé irjuk a ,pp.” réviditést. Ha csak
egyetlenoldalrél van sz6, akkor a ,p.” roviditéstkell alkalmazni. Végezetiilcikkek
esetébers elengedhetetlea kiaddsdatumanakneghatarozasaMeg kell emliteniink,
hogyvan,akiakISKAPITALIS szedé8 szerDneveketrészesiteldnyben[4]. Mindegy,
hogy a szerdk kiskapitalisak,vagy simaallé befik, Iényeg, hogy egységedegyena
hivatkozasunkKnemugy, mint e dokumentunvégén).

Ha URL (Uniform Resource.ocator)cimre hivatkozunk[3], akkor a szalvaryos
URL cimetkell kiirni, azazszerepelniekell az atviteli protokolinak is a cimben(a
www.mcl.hu nemszabélyodJRL, a http://www.mcl.hu viszontigen),illetve
megadjuka dokumenturmevétis. A latogatasddpontjat(!) is meg kell hataroznunk
az év, hénap,nap, 6ra, perc medk megadasaal. Erre azértvan sziikségmert az
elektronikustartalomvaltozhat,igy csake modontehet egyértelniivé a hivatkozas.
Nyomtatottirodalomeseténermészetesememsziikségeaz olvasasdbpontja.

A szOwgbenszogletezardjelber{1] egy szammegadasaal [2] hivatkozhatunka
felsoroltirodalmakra[3]. Elterjedtmégaz a modszeris, mely szerinta szerdk ne-
vét roviditve ésa roviditéstévszammakiegészite cimkézzikmeg a miiveket, ése
cimkélet alkalmazzulkazirodalmi hivatkozasbanPéldaul[1] helyett[Virag01]-et,[2]
helyett[Shan48]-aes[3] helyett[Szedés\Wb]-etis irhatnank perszeakkor a Hivatko-
zasokfejezetbens médositankellenea cimkélet.

3.7. Gyakori nyelvtani hibak

Legyenszoéfejezetdl, abrardl vagytablazatrélmeghatarozothyelvtaniszabalyo-
katkell kdvetniinka cimben.MagyarbarcsakazelsS beil nagyacimbenacimvégén
pedigcsakfelkialtéjel, vagy kérdbjel szerepelhetAz angolcimekbeminden,fontos”
sz6tnagybetivel kell kezdeni.,,Fontos” szonakszamitmindenolyanszé,amelynem
néwld, nemkotdszo,és nemis prepozicio. Azaz példaula kdvetkezd alfejezetcim
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nyelvtanilagebbena formabanhelyes,mertaz ,a” néwld, az,of” pedigprepozicié.
Angolbansemszabadonttalzarnia cimet.

Becominga Successfulnvestor of Stock Mark ets

Perszeafejezetnemerrdl fog szolni,inkabbtovabbfiizziikgondolatainkaa sokkal
izgalmasablmyelvtaniszabalyokrol.

A visszautalagkerilend csufsagsok végs hallgatonaffordul eld hibaként.Al- visszautalas azel6z6
talabanaz az emberesik bele a visszautalaibajaba,aki gyakorlatlanaz irasterén. mondatbanfejezetben
Visszautalasokkakarjukkifejezni azt a nyilvanvalé téryt, hogy a megkezdettmon- szerepd tartalomravald
datunkgondolatmenetébéerapcsolddikaz el6z6h6z. Maskor azonositanakarunkva- sziikségtelehivatkozas
lamit a visszautaldssabmi vagyfelesleyes(hacsakarrél volt sz4),vagy remérytelen
(hatdbbdolograis utalhat).Az alabbiakbarfelsoroltszavak, szOkapcsolatokasznéla-
tatkell keriilni, ésakkor megmenekiiliinka visszautalasémébl: ,ebbe”, ,erre”, ,.ez”,

Lettdl”, Lilyen”, .itt" sth Megmutatoma bekezdéstisszautaldsokkas, hogy lassuk,
mir6l is vanszo.

A visszautalageriilend csifsagez sokvégzdshallgatonafordul el hi-
baként. Altalabanaz az emberesik bele ebbe,aki gyakorlatlan ezena
tertleten. Ezzel akarjuk kifejezni azt a nyilvanvalo tényt, hogy a meg-
kezdettmondatunkgondolatmenetébédtapcsolddikaz el6z6hoz. Sokszor
ezzelegy dolgotakarunkazonositaniezvagyfelesleyes(hacsakerrdl volt
sz0),vagyremérytelen(haeztdbbdolograis utalhat).Ha azalabbiakban
felsorolt szavak, szokapcsolatokasznalatakerdiljuk, akkor mentesuliink
ettdl. Itt megmutattameztvisszautalasokkas, hogylassuk,mirdl is szol
ez.

Gondolom akétbekezdésatolvasasaitdnnemszorulkiléndsebbmagyarazatraniért
nemszabadsisszautalna széwegben.

A magyarbarkét hatarozotnéwelé van: az,.a” ésaz,az". Azonbanj6l meghata-
rozottszabalyolrjak eld, mikor melyiketkell alkalmazninemvalaszthatunkdzulik
tetsdlegesenAz ,a" néwlét akkor hasznaljukhaazaztkovetd sz6,képletvagyszam
elsh hangzodjanassalhangzdéPéldaula 2. fejezetben.Ezzelszemberaz ,az” néwel6t
akkor hasznéljukhaaz aztkdvet) sz0,vagy szamelsd hangzojanagdnhangzéPél-
daul az 1. fejezetben.Ha magyarnyelvenirjuk a diplomat, mindenképperodakell
figyelni a hatarozotnéwel6k megfeleld hasznalatara!

A ,-nak”, ,-nek”, ,-ra”, ,-re”, ,-ba”, ,-be”, ,-ban”, ,-ben” sth toldalélokatugyan-
ugy kell hasznalnszamokhozroviditésekhekapcsoha, mint egyébkeént.,,1-2-re vég-
zek” — igérteMagdi, majd beugrottpar 6éraraa SzépRuhakKft.-hez. Gyalori hiba,
hogya ,-val’, ,-vel’, ,-va”, ,-vé” toldalékoknal elfelejtkezneka hasonulasréleset-
leg lehagyjaka,v” befit. Hibasmegoldasokpéldaulaz aldbbiak:55-el, Shannon-ul,
helyeserb5-tel,ShannonnalHaasz6,x"-re vég@dik, atoldalélkot,sz"-szelkell kez-
deni (nem sokramésza Totd mix-szel, ha a kezedritkan ikszel). Idegen szavakhoz
a toldalék kotjellel illesztend), ha a sz6 utolsé beflije nem azonosa kiejtett utolso
hangzowal, példaulkiiléndsnekalalomLeslie-benhogyenryire ragaszkdik Eve-hez.
Ha az utolsbhangzdéazonosaz utolsébefivel, akkor nemkell kotdjel, példaulbiiszle
vagyokMarkra, hogy kibékult Adammel. Ritkan fordul el6, hogy magyarulkiejthe-
tetlenhangravégzdé szavak utankell hasonulétoldalélot irni. Az angolbanvagy
az andallzsparyol nyelvjarasbarhaszndlt, ©"-t tekintsik,sz” hangzénakpéldaul
Elisabeth-szelCortez-szel).



szoismétlésazonosszavak,
vagyszotdek gyakori
megjelenésea szdegben
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Bar a szakmaiszévegek esetébemz elsbdleges(éslegfontosabbszempona szo6-
veg egyértelntiségea szavak indokolatlanismétléseslcsufitjaa dokumentumotSok-
szornehézlkerilniaszoismétlésazonbamindig ellenbrizziik,hogyvajonnemazért
maradt-ea dokumentumunkbamertlustakvoltunk atfogalmaznaz adottrészta do-
kumentumunkbanAz utébbi mondatbarpéldaulfelesleggesismételnia dokumentum
sz6t,anélkilis tudnilehet,hogyarrélvanszé.

Bizonyos esetekbera magyarnyelv szabalyaiellentmondasosehetségekt ki-
nalnaka szerdknek. Az idegen szavak kdzoétt tobb olyanis van, melyetnem sza-
badfokozni. Példaulaz,,optimalis”, ,minimalis”, ,maximalis” szasak Snmagukbaris
széléségezrtéleketjeldlinek,dea legoptimdlisabb”, minimalisabb”, legleslggma-
ximalisabb”szaraknaknincssok értelme. Gyakoriak az idegenszo\eg tukorforditasa
kapcsanelentke) szérendhibak,A biztonsagszemeldtt tartasa’kétsédkiviil nagyon
fontoslehet,de azérttdrekedjiinka magyarosnondatokraHa angolnyelvii sz6weget
frunk, a latinbdl atvett ,um-ra végzdd féneveket tbbbesszambaa latin szabalyok
szerint(az,,um”-ot ,a"-ra cseréhe) irjuk, példaulmedium—medigésnemmediums),
optimum-optimasth



4. fejezet

A szOwegformazasa

Havégeztiinka szoweg begépelésésl, akkor kdvetkezheta forméazas.Teljesenfe-
leslegeséselfecsérelidd viszontfélkészdokumentumoformazni;a kébbiekberaz
esetlgesvaltoztatasolutan még egyszermeg kell csindlnunkugyanazt. Ezért min-
denkinekazt javasoljuk, hogy akkor olvassael ezt a fejezetet,ha téryleg végzetta
dokumentunbegépeléséel. Erdemegpéldaulkritikus szemmehtolvasniateljesarya-
got, vajonnincs-eolyanrésze amelyszakmainyelvhelyességivagy egyébmindségi
szempontbokifogasolhato?Ha kicsit is bizonytalanokvagyunkegy részhelyességé-
ben,vagy a konzulensunkifogdsolhatonakaldlja bizonyos allitasainkat.akkor [ép-
junk visszaegyetésfejezziikbea munkata 3. fejezetnekmegfeleléen.

A 4.1.fejezetbena dokumentumszerlezetérevonatkoz6 szabalyokatargyaljuk.
Sorravesszikiovabbaazokata szerlezetiegységekt, melyek egy dokumentumban
eléfordulhatnakgsegyenkéntvizsgaljukazoklétjogosultsagéa diplomamunkaseté-
ben. Ezutana 4.2.fejezetaz abrakraéstablazatokravonatkozé szabalyokatsmerteti.
Kiléndsenfontosaz abrakkaléstablazatokkakapcsolatoszabalyokéamyalasamert
azautomatikugablazat-ésabrageneralamiatt afelhasznaldnddositasokélkilis to-
kéletesnelgondolhatjanunkajat. A 4.3.fejezeta befikkel kapcsolatoslapfogalmak
tarhazamely gyalkorlatiasbefivalasztastanacsokkakarul. A 4.4.fejezetbera sze-
déssekapcsolato$ogalmakkeriiineknagyitéala. Fontosmegjegyezni,hogyazesetek
tobbségébenz alapbeallitasoknegfelelbek, igy nemsziikségemodositaniazitt fel-
soroltméretelet. Végiila4.5.fejezetberaz utolsdsimitasokrola korrektorimunkardl
esiksz6,majda4.6.fejezetbeméhary érdelességgetarjukaformazasrobzolorészt.

4.1. A dokumentum szerkezete

Az els) éslegfontosabldolog a strukturaltsag A dokumentunolyan alakot kell,
hogy 6ltsén,melybenaz egymastkévetd részekgondolatmenetegymasraéplil. A fe-
jezetek,alfejezetekrendszerdiikrozzea logikai egységekhatarait. Az alfejezetekié-
méajaa hierarchiabarelsbbb szintenallé fejezetektémakoréhezartozzon. Nem for-
dulhateld az, hogy egy alfejezetnemkotédik a fejezethezZsviszont. Az alfejezetek
funkciéja hasonlatos nagyitoéhozegy kiszemelttéma,amely a fejezetszintjénfo-
galmazédikmeg, kiilonb6a diszjunktegységekbemz alfejezetekszintjénvizsgalhato
részleteiben.A fejezethezde nemalfejezethezkapcsoldddsziegek adnakbeveze-
tésta gondolatkorbeijrjak le, mirél is leszszé. Ezértnemszabadireshelyethagyni
afejezetcimésaz alfejezetcimkozétt. Esztétikailags cslrya, ésellentmonda gon-
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figgelék kiegészib
informécidkattartalmazé
fejezeteka dokumentum
végeén

bekezdés Uj gondolat
kezdetéfeldl6 fliggbleges,
vagyvizszintesbehlzas
szOwegben

behlzas abekezdéslsh
soraa széwegtorzsnél
beljebbkezdydik

kihGzéas: abelkezdéslh
sorakijjebb kezdddik, mint
aszowegtorzs

f6szOweg adokumentum
lényegi része

jarulék osrészek a
dokumentuményegi részét
kiegészib részek

mottd: frappangondolata
dokumentumyagya
fejezetekelején
kdszonetnyilvanitas hala
kifejezésea dokumentum
elején
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dolati egységekrendszeréneis. Egy révid bevezet megoldja a problémat,hanem
tudjuk kitdlteni ateret. A fejezetek alfejezetekovid, tdmor, egyszaas,vagy szokap-
csolatoscimelet kapjanak. A strukturaltsaggyorsanellendrizhe® a tartalomjegyzék
sayitségéel.

Léteznekdn. szamozatlariejezetekis. Altalabanazokata fejezetelet nem sza-
mozzukmeg, melyeknemadokumentuntéméjdhokapcsolédnakhanemaltalanosan
megjelerd részelet (példaul, Tartalomjeyzék™), vagy kiegészid informaciokat(pél-
daul,Kdszonetryilvanitas”)tartalmaznak.

Ez apéldaarra,

hogy hogyanjelenik meg egy szdmozatlarfejezeta széwegben. A szdmozatlarfe-

jezetelet nem szokdsmegjelentetnia tartalomjeyzékben,igy példaula ,Tartalom-
jegyzék”, az ,Irodalomjegyzék”, vagy az ,Abrak jegyzéle” fejezetelet nem szokas
ésnemis szilkségegeldlni, hiszenaz olvasoaltalabana mi tartalmielemeitkeresia

tartalomjgyzékben A hallgatéidolgozatokbamgyakran— ésperszeértelmetlenii- a

tartalomjegyyzékésahozzétartozéoldalszams megjelenikatartalomjeyyzékben.

Létezhetnekmég specialisanszamozottfejezetek,példaul a Fliggelék altaldban
nagy rémaiszamokkalagy nagybetikkel szamozanddéezzelis elkulénitve a doku-
mentumtdbbi részédl, amit arabszamokkallatunk el. A fiiggelékbentdbb fejezet
jelenhetmeg, sit azokis tovabbbonthatbalalfejezetekre Az utdbbiesetbera gondo-
latmenetetlletbenugyanugykell eljarni, ahogyarazta fejezetelejénirtuk.

A belezdésegy Uj gondolatkezdetétkell, hogy jeldlje. A meghatarozaslapjan
egyérteln, hol lehetbekezdésshol nem.

A tul gyakori bekezdéselelcsufitjaka sorokat.

Raadéasuhzt hiheti az olvasé,hogy a dokumentumgondolatmenetés hasonldan
toredezett.

Ezértkerulni kell a slirli bekezdésekt.

A bekezdésekezdeténekathatomaoddonel kell kiiloniilnieazel6z6 soroktdl. Vagy
beljebbkezdjiikasort,vagyfliggblegeserhagyunkki valamenni térkozt,|ényeg, hogy
valahogyjeldljuk a bekezdéselejét. Ha beljebbkezdbdik a sor, akkor a vizszintesen
kimaradétérkozta bekezdéshehizadnaknevezziik. A behtzasnéretefix kell, hogy
legyen. Ezértitt semalkalmazhatéa székdzokbeszarasamert azok méretenemal-
lando. A bekezdésjelolhe®® mégkihuzasalis, de ez diplomamunkaesetébemem
johetszdba.

Ha valamilyenoknal fogva kiseby vagy nagyobbbetiméretrekell
attérniinka behtuzasnéreteakkor semvaltozik; ugyanazt térkoztkell
kihagynunkabekezdéslejénaharmoénidenntartdsaégett.Az olvasévo-
nalzowal ellendrizheti,hogyitt is ugyanakloraa térkbzmérete Ne felejtstikel ugyan-
akkor a4.3.fejezetajanlasatcsakakkor alkalmazzunlelté® méreti betliket, haazokra
téryleg sziikségran.

Mindendokumentunszerlezetétekintve kétnagyegyseégrebonthatd:afészovere
ésajarulékosrészeke. A fészdegheza folydszoveg, az dbrak,tablazatokartoznak,
e miibenaz 1-a 33. oldalak alkotjak a f6szoweget. A jarulékos részekhezartozik a
figgelék,a tartalomjeyzék,a mottd, az ajanlas,az el6sz6,az ut6szo,a tagymutato
sth Ha diplomadolgozatofrunk, nem célszeti el6sz6t, ajanlast,vagy utészotirni,
mertezeknekcsakigazanhosszimiivek esetébewanlétjogosultsagaTermészetesen
anemmiszakijellegli miiveknélmasszabalyokehetnelkérvéryben.Diplomadolgozat
esetébeamottéleheBségdas megkérdjelezhed, barel6fordulahasznalataA kdszo-
netnyilvanitassziszontbatranajanihatomindenkinek feltéve, hakomolyangondoljuk,
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hogy azilletd(k) érdembersegitette(ék)a munkankat. Ugyanaklor az is igaz, hogy
amagyarkonyvkiadasgyakorlatAbamemhonosodotimey a kdszonetgilvanitas,igy
hasznalatadegenkedésselogadhatjakegyesek.

A tartalomjegyzékhiszoldalnalhosszabldokumentumolesetébemjanlott. A tar- tartalomjegyzék: a
talomjegyzékseyiti az olvasota tajélkozodasbarelhelyezhetjilka dokumenturrelején dokumentuntartalmét
ésvégeénis. A tartalomjgyzélet mindenalkalmazasutomatikusameneraljajgy fe- 6sszefoglaldistaszeti
leslegesmanualisarbibeBdni az eléallitasaal. A targymutatdviszontkizarélagado- szamozatlafejezet
kumentumvegénkaphathelyet. Generalasaszinténcelszeti az alkalmazasraizni. targymutato: lényegesnek
Diplomamunkaesetébemegkérdjelezhed ahasznélata. itélt szarak gylijtemérye

A fejlécéslablécsokmunkébarjelenik meg, hasznalatazonbarazeseteRobbsé- g|dalszamokka
gebememmegfelelo. A fejlécbenmegjelerd an. éldfejbena szerd neve, amii cime, gokumentunvégén
a tagyalt fejezet, vagy alfejezetcime jelenhetmeg, illetve az oldalszam. A labléc-
benezzelszemberkizarélag az oldalszamlehet. Cimoldalalon nem szokasél6fejet
elhelyezni.Ha az oldalszamokis a fejlécbenjelennekmey, a cimoldalakesetéberaz
oldalszam,lecslszik"alablécbe Pontlgy, mint ebbena dokumentumban.

fejléc: aszovwegoldalakfelsd
szegélyénmegjelerd
szOwegsor

labléc: aszéwgoldalakalso
) szegélyénmegjelerd

4.2. Abrak, tablazatok szé\egsor

Manapsadibra, vagytablazatnélkil elképzelhetetlergy miiszakiirasosmii. Az abra: grafikusképet,vagy
abrak tablazatolsegithetikazismeretagjagérthetiségétesetlg kiegészié informaci- rajzoltdiagramotartalmazé
Okkal szolgalhatnakAz abrakéstablazatokmindségeazonbaréltaldbarkivannival6t objektum
hagy magautéan. Ebbena fejezetberazokataz alapelheket vessziksorra,amelyekre taplazat: rendezetadatokat
tgyelnikell, haabratvagytablazatokészitiink. koz16 objektum

Az els) éslegfontosablilolog,hogyazabraésatablazafelirat nélkilnemjelenhet felirat : tomarcim, amellyel
meg egy komoly dokumentumbanAz abrakéstablazatoleliratai gyakorlatilagmeg- azolvaséazobjektum
egyeznekazokcimeivel. A cimeklel tomorendsszekell foglalni, milyen céltis szolgal
az abravagytablazat dokumentumbanAz abrafeliratokatiz abrakala szokadrni, a
tablazatoKeliratait pedigatablazatolala, vagyfolé is lehet,dekdvetkezetesengyan-
ugy kell eljarni az egészdokumentumbarahogyaraztelkezdtiik.

Az abrak tablazatokakkor kertilnekmegfeleld helyreadokumentumbarhaiszta-
tassal helyezziikel 6ket. Az Gsztatasnindenszdwegszerleszt alatttdmogatotthasz- Usztatas egy objektum
nalatawal mentesiliinka manualis,athelyezgetéshroblémajatol.Az Gsztatottobjek- szabadgoziciofoglalasa
tum mindig arraa helyrekeril, ahol a legjobbanmutat— perszea hasznaltprogram dokumentumban
dontéséil fliggden. Eldéfordul, hogy a szowegszerlesz6 rosszullsztatjaaz objektu-
mot, ezértmindig ellendrizni kell akorrektirandhz abrakéstablazatokhelyzetéis.

E hosszUbevezet utan nézzilkkmeg részleteseml6szoraz abrakkalkapcsolatos
tudnivaldkat. A rajzolt Abrak esetéberltalabarszévegdobozokfsszekd vonalakés rajzolt abrak: manualisan
nyilak jelennekmeg azabran.A széwgdobozbara széweg fliggblegeserésvizszinte- készitettAltalaban
senis kdzéprekell, hogykerljon,mertigy mutatds A vonalakadobozokkézépwna- szerlezetifelépitést
lanalkell, hogy kezdidjenekéskozépwonalnalkell végZdniiikis. A blokkdiagramok tartalmazéabrak
helyesformétuméraa 4.1. abramutatpéldat.

Az dbraktermészetesdartalmazhatnaképelet,generalalakzatokats. A 4.2.4b-
ran az egy blokkbdl allé képrelathatunkpéldat, a 4.3. abranpedig e dokumentum
szerdjénekfényképelathatd. A csatoltkép felbontasaelégnagy kell legyenahhoz,
hogy nyomtataskr ne .,k ockasodjon”a kép, azazne lehesserkildonbségetszlelnia
szoveg ésa kép felbontasabanManapsagdipikusnaknevezhed a 600dpi-s nyomta-
tasimindségamelymindenhiivelyken(2,54cm) hatszaképpontofelent. Esetiinkben
a4.3.4branyolc centiméteszélesjgy afelhasznalképnekvizszintesetegalabb1900
képpontotkell tartalmazniahogy nyomtatasbamegfeleld mindségbenatszodjék.

tartalmaroltajékozédhat
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El6késziletek Javitdsok,korrektara Nyomtatas
| f t
A szbweg begépelése[ ] A szOwgformazasa —» Véglegesités

4.1.abra.Egy dokumentunelkészitésénetézisai
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4.2.4bra.A megoldasNemecsekernd

4.3.4bra.A dokumentunszerdje meglatjaa hallgatdidolgozatokat
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| Mi az? |
Elejelo kozepefa sz-revég@dik
.32"-szelkezdbdik | ,ar’-ra végzddik | hosszlparnaésbiidds

4.1.tablazat. A megoldasok:omnibuszésszar

Megnevezés | |d6pont/ Hataridh Osszg Szazalék
ir6szerek 2002.marciuss. 1128Ft | 0,017%
Foglalé 2002.maérciusl?2. 650000Ft | 9,998%
1.részlet 2002.marciusl9. | 1000000Ft | 1538%
2.részlet 2002.aprilis 2. 1000000Ft | 1538%
utolsérészlet| 2002.aprilis 23. 3850000Ft | 5922%

4.2 .tablazat A vételartorlesztésénefazisai

Tablazatbaraz egymasala kerlld elemelet mindig egységeserkézépre,balra,
vagyjobbrazarjuk. A kiilénbd® oszlopokviszontmutathatnakiilonb6® képet tehat
eléfordulhat,hogy az elsb oszlopbarévé elemekbalravannakzana, a masodikban
jobbraésa harmadikbarktzépre. A Iényeg az, hogy a zarastipusaegységedegyen
oszloponbelil. Indokolt esetbera cimsorszedéseerszeleheteltéd. A sorkizarast cimsor. atablazaels sora,
tablazatbamemajanlottalkalmazni,merta szik hely miatt a sorokcsuryantérnének melybenazelemek
sorkizarassalA 4.1.tablazatmutategy egyszefi példatatablazatokra. hovatartozasabatarozzuk
Ha szamokafrunk a tablazatbaegymasala, akkor az azonoshelyiértéleknekviz- meg
szinteserazonospoziciotkell elfoglalniuk. A legtébbbefitipusesetébere kritérium
konnyenteljesitheb. Manapsagzonbaréteznekmodernfontok, melyekbera szam-
jegyek szélességeltérhet. Ha nemoldhatémeg az, hogy mindenhelyiértékazonos
helyenszerepeljencsaka tizedesessbk (angolbantizedespontokrészletesernasd
a3.1.fejezetbenjegyenekegymasalatt! Nemkételed, viszontkonvencionalisa sz6-
vegesoszlopokabalra,az egészszamokkalteli oszlopokapedigjobbrazarni(a fenti
kritériumot a jobbra rendezésautomatikusarteljesiti azonostizedesértékpontossag
esetén)A 4.2.tablazatbaméthatunkegy példat.

4.3. Betltipusok, betimeéretek

A készdokumenturrekkor fog egységesképetmutatni,hakovetkezetesemgyan-
azokata befitipusokatts méretelet alkalmazzukaz egyenrangrészekben Ha a fe-
jezetciml2pt-svastagitotigroteszktipusubetikbél all a dokumenturrelején,akkor a
végeénis olyanlegyen. A szdwegtorzsbefitipusavagy betiméretesemkilonbozheta
dokumentunegyesrészeibenVonatlozik ezaz dbrakratablazatokraazokfelirataira,
illetve alabjegyzetré egyarant.

Irodalmi miivekbenszebbermutatnakaz Gigynevezettugralé szamokmelyekigy ugralé szamok az
néztekki mar1987. 6. ho 23-an 4 6raso perclor is. Nyomdaszokegybehangz&é- alapwnalalais beloghatnak
lemérye alapjdnaz ugralo szamokkevésbéfarasztjdka szemetgezértirodalmi miivek bizoryosrészek
szedésebr ajanlottaz alkalmazasuk. A mérnokigyakorlatbanazonbaranryira sok-
szorkell szamokafrni, hogy alkalmazasukmegnehezitené& dokumentumbegépelé-

1Hatbizory ezitt alabjegyzet. Lathatéaraprobbbefiket tartalmazésegy vonalvalasztjael adokumen-
tumtestbl, hogy neolvadjonbeleafolyd széwegbe.



kiemelés Iényegesnekitélt
gondolatokkdrnyezettl
vald elkilonitése
vastagitas félkoveérbetik
alkalmazasa

kurziv bet(i: délt befik,
nemazonosa dontottel!
alahlizas aszavak alatt
teljesszélességben
folytonosvonalvan
kiskapitdlis: csupa
nagybetisalakkalirt, a nagy
éskis betlik kozéttméretbeli
kiilonbségvan

stilus: adokumentunképét
meghatarozdelemek
Osszefoglaldeve

széljegyzet amagoérairt
szOweg
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sét. A diplomadolgozattakapcsolatbaezértnyugodtarmaradhatunla hagyomagos
(nemugratugralé)szamoknal.

El6fordulhat,hogy bizonyos Iényegesebldolgokatki kell emelni, el kell kiildni-
teni a szovegkornyezettl. A kiemelésnddjalehetvastayitas kurzivbetl, alahuzas
kiskapitalis vagy akaridézdjel is. A lényeg az egységességbevan, azazminden-
hol kovetkezetesemgyanazta kiemelésimddotalkalmazzuk.Tulcifrazott ésidétlen
LESZ ,az" ,a" dokumentum, ahol tébbfélemddonemeljukki a fontosabbszavakat.
A dolt betlis(szakszoul kurziy) kiemelésszélekdrbenalkalmazotimddszer Segitsé-
géwel elkilonihetjik a lényegesebldolgokata dokumentumbanVegyiik észre hogy
a szaak részeiis elddlhetnek,ami sokkalolvashatobbmint a vastagtas. RGadasua
vastagtasfeketefoltokatteremtadokumentumbaramiromboljaazésszhangotvas-
tagitassat szakszoal félkdvérszedésnekivjdk — inkdbba szotarszdr kiemelésekt
szoktakkihangsulyozniamint azt e dokumentumbars alkalmazzuka széljgyzete-
ken. A dblt betlikdn tal Iéteznekddntottbetik is, amelyekaz allokhozhasonlatosak.
Alkalmazasuknemjavasolt, mert zavarjak a szemet.Masik ajanlottkiemelésiméd a
KISKAPITALIS. A kiemelésmédjatettdl fliggetlentlperszemindenkisajatmagava-
laszthatjameg izlésvilaganaknegfeleléen,alényeg csakaz,hogyakiemelésegységes
maradjona dokumenturkereteinbelill.

Az igényesebldokumentumformazalkalmazasokbaastilusglobalisanutolagis
allithaté,igy a dokumenturrelkésziilteutanis valtoztathatunkannakkinézetén.Ezért
mindenkinekaztjavasoljuk,hogyels) kdrbenne a forméazassafoglalkozzon hanema
dokumentuntartalmawal. Ha teljesenkészervananagy,mi”, csakakkor érdemes
formazaamiivészivilagababelemélyedni.

A dokumenturregységesséételéhez kovetkez stilusokatkell meghataroznunk:
fejezetcim,alfejezetcim alalfejezetcinsth (ha egyaltalankell tébb, lasda 4.1. feje-
zetben),abrafelirat,tiblazatfelirat)abjegyzet, szélj@yzet hivatkozasoljegyzéle sth
Alapszabalykénelmondhatd hogy egy befitipus (pl. Times) kiilonb6z valtozatait
(allo, félkdvér, nagyobbsth) érdemesiasznalnia dokumentumnteljesteriletén.Azaz
ha Times beflvel irjuk a szdweget, akkor a cimektipusais (pl. félkovér, groteszkés
nagyobbmeéreti) Timeslegyen.Az azonosetitipusokalkalmazasaal teremthed har
moniaa fejezetcimelésa szowegtorzskozott.

Néhalry j6tanacsa beflivalasztashoz:

e MiszakiszévegekhezKlasszicistapl. Bodoni, Times)ésEgyptienngpl. Rock-
well) tipusubetiket ajanlanaka szalemberek.Hosszum{ivek esetébeikerdilni
kell amoderntipusokatmint Futura,Helveticasth), mertfarasztjaka szemet.

e A tul kicsi ésa tul nagybefik vagy nehezerplvashat6akyagy tul sok helyet
foglalnak.A legtdbbesetberl 0—12pontosbefiket célszeti alkalmazni.

e A szedéstukroésabetiméretetigy kell bedllitani,hogy a foly6é szévegbenegy
sorbab0-70befli kerlljon. Ekkor ugyanisa sorokolvasasaemfarasztjaa sze-
met.

e Egy dokumentumorbeliil minél kevesebhbefitipusthasznaljunkde azokval-
tozatai(kurziv, kiskapitalis,groteszk félkovér) legyenekmeg!

e Ellendrizziik, hogy a valasztottbefitipusbolrendellezésreaillnak-ea szilkséges
karakterekpl. Seydisfjorrour, Helsinggr Gie3ent6dz ésKorgéakedvencidu-
I6helyeim)a szdveghez!

e Ellen6rizziik,hogya vélasztottefitipusbélelérhebek-ea sziikségematemati-
kaijelek (A ¢ {£1}) aképleteinkhez!
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A tobbitazolvaséizlésérebizzuk.

4.4, Szedésmeéretek

A betlik, aszavak, a sorok,a hasabolkozotti atlagosawlsagotrendrebetikbnek,
szokomek, sorkdnek és hasabkomek hivjuk. A szedéstikoes a lap szélekdzotti
tertletamamg6. Ebbdl kdvetkez8ennégy margojavanmindenlapnak;azalsé,a felso,
abalésajobboldali magé.

Egy esztétikuskinézeti dokumentumbaraz egyestawlsagoksorrendjea kdvet-
kezbképpenalakul: beflikdz < székdz< sorkdz< hasdbkdz< mamgdk. Bar sokan
eléirjak, hogy masfelesorkozzekell irni a diplomadolgozatota masfelesorkdzpa-
pirpazarlééscsuryais. A szimplasorkdzesztétikuestakarélosis egyben.A szavak
kozottitérkdzsoronbelll egységeképetmutassorateljeshasabravonatlozolag.Né-
hary szdwegtérdeb alkalmazasnegprobaljaelkeriiini az elvalasztastezaltala sorok
néholszéthizédnalkgéholésszegomddnakazaza szkbznemmutategységeképet.
A szokozokszéldségesgyenetlenségeosszul- hézagosar mutat, ezértminden-
képpentorekednikell azelvalasztasszabalyolkalkalmazasaranertbizonyosszarak—

betlikdz: aszarakban
szerepb betlik kozotti
tawlsag

sz6koz aszarak kdzotti
horizontélistadwolsag
sorkdz asorokkdzotti
vertikalistawolsag
hasabkdz ahasabok
kozotti horizontalistawolsag
szedéstikor azaterileta
lapon,ahova nyomtatott
sz0\weg keriilhet

példaulaz elkelkaposztastalanithatatlansagodésaitokérésa megszentségtelenithemargd: alap szélén

tetlenségestdéseitekért anryira hosszlUakhogy muszajtorni ket a sorvégén.

Kétoldalasszedésesetémmeg kell kulénboztetnia ,bal oldalra” nyomtatottlapo-
kat, illetve a ,jobbos” oldalakat.A ,jobb” oldal bal maig6jameg kell, hogy egyezzen
a,bal” oldal jobb mamgdjaval (mindkettd belsd mamgo), illetve a ,bal’ oldal bal mar
gojanakugyanakloranakkell lennie,mint a ,jobb” oldal jobb magojanak(mindkettd
kilsd margo) kétoldalasszedésesetén.Flggetleniila szedégsipusatol,a kiilsé magéd
elégszéledegyenahhoz hogykézbefogvaanyomtatott,mlivet” alapottartohiivelyk-
ujjaknakmaradjonhely. Ugyanaklor a bel®d mamgé legyenelégszélesahhoz,hogy a
kotésaltal elfoglalt hellyel egyitt a szedéstikon lap kozepénlatszodjék. A kiilsd
mamgonakahhozis elég szélesnekkell lennie, hogy adottesetberegy széljagyzetis
odaférjen.Ha nemkivanunkszéljayzetetirni, akkor a megfelelé mérettelkicsinyit-
hetjukakilsd magé szélességét.

Egy ajanlas[4] modernszedéé dokumentumokhoa kdvetkezd margoméretekt
tartalmazza:2cm-esbels, 3cm-esfelsd, 4cm-eskiilsd és5cm-esalsd mago, de
tetsdlegesizlésexlrendezészbébaohet, a lényeg az, hogy mindenoldalonugyanaz
aszedéstiikobésmaigomeéreiszerepeljenEbbena dokumentumbai felsd ésa bels)
mag6 3,5cm-es,akilsd 5,3cm-esazals64,1cm-es.Szemreald, nemdebar?

4.5. Korrektori munka

Haazthisszik hogyezenapontonkészervagyunk,akkor bizony nagyottévedink.
A dokumentunformazasaitankovetkezik a korrektim, amelymegfeleld dnfegyelem

megjelerd fliggdlegessav

bels marg6: aflizéshez
kozeledh mamgo;ide nem
illik frni

kiils6 marg6: akotés
atelleneoldalaniévd
maigo; ide lehetirni

Ehj Margo, hatmi fan terem
ateremburgja?

korr ektlra: adokumentum

hianyabana végtelenberérhetvéget. A hibak utélagosellendrzésesok idét emészt ellendrzésamind nyelvtani,

fel, rhadasuhaigéryesekakarunklenni éssok aprosagorakarunkmaodositaniakkor
a korrektorimunkaakérnapokatis felemészthetAlapszabéalyhogy legaldbbkétszer
olvassukel a teliesdokumentumohakészervan, st célszeti megkérniegy ismei6-
sinketis, hogyosztozzornveliinkebbenaz 6rémben,tdbb szemtdbbetlat” alapon.
Az elvalasztagseténigyelnikell arra,hogyahosszikétjegyli massalhangzésza-
vakmasképpeirandokegyben mint elvalaszta. Hossz(sorokatirhatnankarrol, hogy
a hosszlelvalasztotialakjahosz-sz(Esnemhoss-zUyagy hos-szUyagy valamimas

mind térdelésiszempontok
alapjan

elvalasztas aszarak
szabalyogorésesorvégen



egybetis szavak: peldaul
A A EO0,0

Osszetettszavak: el6br-se,
vagyel6-6rse?
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torzszulott. Sok alkalmazasincs felkészite a magyarnyelv effajta trikkjeire, igy
eléfordulhat,hogy manualisarkell beavatkoznunk.

A mondatlezd egybetis szavaknem mutatnakszépenra sor végén,érdemesn-
kabb atvinni 6ket a kovetkezb sorba. Egybetis sz6taglevalasztasdilos, igy példaul
az U-széase-vez szarak nemtorhebtek sorvégen.Vannakkétbefis szétagok,melyek
szinténidétlentilmutatnakkilon sorban(példaulau-td). Egyestsszetetszavalkat cél-
szefl aszodsszetétdlatararelvalasztanimertegyébkéntértelemzaarovavalhatnak.
Bizonyostoldalélos szavak elvalasztasanas vigyaznunkkell, nehogymaskénts ér
telmezhebva valjon a sz6 (példaulem-lbseszebb,mint az emlé-se). Személyekés
Osszetartozéogalmakneveit semcélszeti sorvégerkettdbetdrni (példaulKr. e. 401-
benaszokdzoknemtdrhetek,amelydl részletesen 3.2.fejezetberolvashattunk).

Végll senkiseidegesledjen,ha huszadikolvasasranégmindig talalt hibat a do-
kumentumbanA korrektorimunkasajnosolyan feladat,melynekvarhatéidétartama
tart a végtelenhezMinden olvasatbarelétiinnekolyan hibak, amelyelet ezidaignem
vettink észre. Mindig lesznekolyan részeia dolgozatnak amelyelet szivesenétfo-
galmaznéank.A problémanagyonhatélony megoldasaa leadasihataridd. Mivel a
diplomat csaka leadasihatarid el6tt fogadjakel, a korrektarais végetér abbana
pillanatban.

A bolcsekazttanacsoljakhogy irtsuk ki a hibakat. Perszekénnyli azt mondani,
gondolhatjaaz olvas6. Mégis, itt szeretnénlseggitségeinyujtani a hibakeresésbenAz
alabbipontokatsorravéve az olvaséellendrizni tudja, hogy nincs-ehiba a dokumen-
tumaban.A lista el6tt azonbarki kell hangsilyoznunkhogyfeltételezziika dolgozat
témajanaltétjogosultsagatsszakmakompetencijatHaezenfeltételeknelnemfelel
meg a dokumentumakkor nagya baj ésfeleslaggesaz alabbipontokkalbajlédni.

Havégeztiinkehata dokumentunbegépeléséel ésaformazadépéseits elvégez-
tik, akkor ellendrizziik,hogy

1. attekintheb-e a dokumentunstruktirajahelytikénvannak-ea cimek,alcimek,
bekezdések,

2. megtalalhatdak-eaz altalunk fontosnakitélt jarulékos részek,pl. tartalomjeyy-
zék,targymutatofuggelék,

3. adokumentuntimoldalanszerepel-a négylegfontosabkadat(szers, cim, ki-
adashelye,éw),

4. egységes-a kiemelésimddszera dokumentumegészéberfpéldaulfolyd szo-
vegbencsakddlt betivel, felsorolasbarcsakfélkovérrelemeliinkki),

5. egységesek-a szévegbenszerepd roviditések,illetve mindenroviditésfelol-
dasamegtalalhat6-ea miiben(célszeti egy roviditésjgyzélketis csatolni);

. helyesek-azirodalmi, képlet,abra,tablaza#soldal hivatkozasok;
. atartalomjgyyzéka valésoldalszamértédket mutatja-e;

. megfeleld szamokagsmiiveletijeleket alkalmaztunk-e képletekben;

© 00 N O

. azirasjelekésszimboélumokelhelyezledésangyfelel-ea 3.3.fejezetberieirtak-
nak;

10. az&brak képletek tdblazatokvalbbanazokataz adatokatartalmazzakamelye-
ketszeretnénk;
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11. azazonodunkcidjurészekbefitipusaiésbetiméretemegegyeznek-e,

12. aszedéstikoelhelyezledéseesméretemindenoldalon (kétoldalasszedésese-
tébenmindenmasodikoldalon)azonos-e,

13. a matematikaképletekmegjelenésamegfelel-e a 3.5. fejezetnek,nincseneka
foly6 szowegbenallé matematikavaltozok,

14. nincs-eolyan szorosszOpay amely kettétort,vagy sorvégerszerepb egybetis
mondatlezd) sz6!

4.6. Extrak, érdekességek

Ha készernvagyunkakorrektarawal, akkor nincsmésdolgunk,mint hogy kinyom-
tassuka dokumentumotEl6tte azonbarebbena fejezetbersorravesziinknéhary spe-
cidlis nyomdaszatbanalkalmazotteljarast,melyektalanfelkeltik az olvas6érdekbdé-
Ssét.
A ligatarak olyanszoroskotédi beflikapcsolatokmelyeka dokumentunesztétikai ligatirak : beflikapcsolatok,
élméryétemelik. A legelterjedtebbelazf-ligatirak,aholaz,f” befl fejrészeatcsisz- amelyekrea
hataz aztkovetd betlibe,6sszemoswva kétbefit. Az fi, fl betikapcsolatokattanvila- szowegszerlesz6 kiilén
gosséavalik, mirdl is vansz6. Az olvasébelatasardizzuk,hogy alkalmaz-digatira- karaktertalkalmaz
kat, vagy sem.Azt azonbarki kell hangsulyoznihogy nemmindenszéwegszerleszt
tamogatjea ligatirakat,igy nemfeltétlendénthetiinkaz alkalmazasuknellett. El6for-
dulhatazis, hogya hasznalbefitipusnemtartalmazza ligatirakhozszilkségesxtra
karakterelket.

o A maflamaffi6z6fia teflonjawal flancol.
o A maflamaffiozé6fia teflonjaval flancol.

Az olvasdéizlésérebizzuk,melyik aszebh
OKAN szeretikalkalmazniazinicialét, baramaimoderndokumentumokbameg-
kérddjelezhed asziikségességklaazonbarmégisazalkalmazasanellettkardos-
kodunk,akkor a kdvetkez) szabalyokr&ell odafigyelnink.
Z inicialébanszerepb sz0 se néwld, se egy-, se kétbefis szé ne legyen, mert
lathatéanidétleniilhat ezena helyen. Tovabbrontja a helyzetet,hogy az ,A”
beti nemtdlti ki ateretfelll, igy hézagosnakiinik a bekezdéseleje. Mindenképpen
torekedjlinkarra,hogy a kiemelt befli téglalapszdienfoglalja le maganalka helyeta
sorel6tt, akiemeltbefl felsd vonalalegyenegy szintberazels) sortetejéel, illetve az
alsévonalalegyenegy vonalbarvalamelyiksor(esetiinkbeamasodik)alsévonalaal.
Az inicialé méretégyalorlatilagtehataz hatdrozzaneg, hogyhary sortfoglalunkle a
kiemeltbetinek.
Inicialét csakfejezet(section),vagy rész(chapter)elejéreszokaslleszteni— nem inicialé: belkezdé<slejét
agy, mintitt —, utanaa bekezdésekormalmédonkévetkeznek— ugyantgymintitt.  kiemeb beti
ENNYIVEL méasabbhatgyeliinkafentemlitettszempontokraViszontcsurya,
hanincskitoltve azels kétsor.
Ugye?
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5.fejezet

Praktikus tanacsok

Bizonyos alkalmazasolstabilitdsakivannivalot hagy magautan, sajnoseléfordul,
hogylefagynak.Szerlesztéskozbenezértcélszeti megfeleld gyakorisaggal masod-
percenkéntegaldbbegyszer— elmentenia dokumentumothogy ne érhessemminket
meglepetésAz 5.1.fejezetbera gyakori mentéselautomatizalasar@zolunk,ésarrol,
hogy mit tegylink,hamégsenmentettiinkgsaz alkalmazéadefagyott.

Ha végeztiinka dokumenturrkorrektori munkajawal, akkor nincsmasfeladatunk,
mint hogy kinyomtassuk.Ez azonbamem olyan egyszefi, mint elsd hallasratiinik.
A Microsoft Word formatumaisajnosnemhordozhatéak Ezértnemcélszeti a .doc,
vagy .rtf fajlokat azok eredetiformajabanmozgatnigépekkozott. Helyettecélszet
valamilyenhordozhat&ormatumbamentenia dokumentumot.Az 5.2. fejezetbena
hordozhatdformatumokagsazokata modszerekt vesszilksorba,melyeklel a doku-
mentumaz adottformatumbamentheb.

Havalamilyenoknalfogva sziikséglinkenneatjarasriilonb6s formatumokko-
z0tt, akkor semremérytelena helyzet. Az 5.3.fejezetfoglalkozik a konvertereklel, a
kilonb6d megvaldsitasokkalmelyeklel atjarhatunkaz elté formatumokkozott.

5.1. Mentsink sdrdn!

Sajnosa XX|. szdzacsemhoztael ameghizhatdészoftwerekkorat,tovabbrais igaz,
hogy az elérelatészerlesz6 gyakranmenti azt, ami menthed — tehata szerlesztett
dokumentumoaprograntagyaselott. A legtobbalkalmazagigyelemreméltdémaodon fagyas specialisallapot,
tamogatjaazautomatikusnentés mintegy elismene, hogyaszoftwerbizorny-bizonyle melybeazalkalmazas
szolott fagyni. Hamarrendellezésréill, érdemesizautomatikusnentésszolgaltatastvisszaonhatatlanuberagad
mindenprogrambamekapCSO|ni. automatikus mentés
Hamégislefagyotta szoftver, akkor az 6si elvek érvéryesek:f6 ahiggadtviselke- interaktivitasnélkiili tarolasi
dés.Ne probaljukarendszegdllapotatellenrizni igy, hogy masablalokrakattintunk. mvelet
Ugyanisha a fagyottalkalmazasan az elétérben,akkor mégmindig lathatjuk, mi is
volt adokumentumbantia afagyottalkalmazagolé masablakkeril, akkor annaktar
talmais elvész.Halatjuk, mit irtunk, papirravethetjiika fébb gondolatokatjgy talan
kdnnyebblesz Gjra begépelnia szdweget, vagy elvégeznia modositasokatHa elvész
azablaktartalmais, akkor az egészmunkatelolrdl kezdhetjiik.
Lehebségszerinthasznaljunkolyan formatumot,amelyl®l egy esetlgesfajlhiba
uténis ki lehetnyerni a hasznosnformaciot. Microsoft Word esetébemaz RTF forma-
tum olvashatdméasalkalmazésokkak. Ha PDFfajlba dolgozunkvalasszuka tomori-
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nyomtatésileirényelv: a
nyomtatotolfiiggetlendl
ugyanolyamyomtatasi
képetnyujté formatum

szabvanyositott altalanos
leirényelv: Standard
GeneralizedMarkup
Language- SGML

kiterjeszthet6 leirényelv:
ExtensibleMarkup
Language- XML
hipertext leirényelv:
HyperText Markup
Language- HTML
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tésmértékémnullara. A tomoritetlenPDFf4jl ugyanistetsdlegesszivegszerleszbvel
olvashatéHaatomdoritetlerfajlok megsérilnekazéprészekkimenekithebk, migegy
megsériltbinarisfajlt azesetekdbbségébenutbalehetdobni.

5.2. Hordozhatésag(portabilitas)

Ha aztszeretnénkhogya dokumentumunkigyanugynézzerki nyomtatottforma-
ban, ahogyanaz a képerrydn megjelent, akkor célszeti olyan formatumbarlemezre
menteni,amely mindenkdrnyezetbenugyanugyijelenitheb meg. Jelenlg egyetlen
cégvan, amelyteljeskorbenelterjedtnyomtatasinyelveket szatvanyosit, az Adobe.
Két széleskdrbenismertformatuma,a PostScripi(PS) ésa kordbbarnismertetetthor-
dozhatddokumentunformatum(PDF)szalvanynaktekinthet. Mindkettd nyomtatasi
leirényelv Ez aztjelenti, hogy nyomtat6tél, operaciosrendszeidl és az idéjarastol
fuggetlenllugyanolyanformébankell megjelenniea nyomtatottPS,vagy PDF doku-
mentumnakMiutan a nyomtatoktobbségaamogatjaa PSformatumot,lletve minden
platformonelérhed az Acrobat Reader mellyel PDF fajlokat lehet megjeleniteniés
kinyomtatni,célszeti hasznalnbket. igy nemérhetmeglepetéshamasgépreakarjuk
atmasolndokumentumainkat.

A PDF formatumbamentéstnemmindenszowegszerleszt tamogatja.A Micro-
soft Word alatt az Adobe Acrobat programjaal érhetjikel, hogy a dokumentumok
PDF-kéntis elmenthebek legyenek. Sajnosaz Acrobatnemingyenesszoftwer, igy
meg kell fizetnlinka ,hordozhatosagrat”. A postscriptformatumlétrehozasdénye-
geserolcsdbbammegoldhatd.A PSfajlok megtekintéséhemgyanszinténegy ,fizetds”
programszikségesyiszonthacsaka nyomtatagordilélenységemiatt valasztottula
PSformatumot,akkor nincsis arraszikség.Windows alatt példdulaz Apple Laser-
writer nyomtatéillesz moduljaal elérhetjik hogyszalvanyospostscripformatumba
tudjunk menteni.Nyomtataselbtt azonbamefelejtsiikel a drivert maximaliskompa-
tibilitas izemmaodbdapcsolni.

Léteznektovabbi szalvanyositottnyelvek, melyek vagy nemteljesekmég, vagy
kezdetlgesek A szabvanyosito&titalanosleirényelvésakiterjesztheh leironyelvfor-
matumolonazértdolgoznakavilag vezet szoftverériasaihogyegy olyannyelvezetet
alkossanakamelynyomtatasieironyelvkéntis hasznalhatoAz SGML ésXML nyel-
ven leirt dokumentumolkmindenittugyanolyanformabanjelenhetnekmajd meg, ha
elkészila szalvary. Csakérdelessegkéremlitjik, hogyahipertext leironyelvpéldaul
nemalkalmasarra,hogy egységekinézeti dokumentumokairjon le; a dokumentum
kilsejeattdl figg, hogy hol (rendellezésreillé fontok) és hogyan(ablakméretés a
megjelenit alkalmazagipusa)jelenitjikmeg.

Ha netanmégisugy déntenénkhogy az eredetidokumentunformatumothordoz-
zuk magunkkal- példaulmert szerleszteniszeretnénka fajlt —, akkor ne felejtsiikel,
hogy esetlg kiegészib fajlokra is sziiksédehet. Vinni kell példaulaz extra— nem
mindenittelérheb — beflitipusokata beillesztettés a csatoltfajlokat. IATEX és TpX
alattpéldaula beillesztetkképekis kulon fajlbantalalhatdéakjgy azokatis kiilén moz-
gatnikell. A IATEX ésa TpX esetébermamigyis célszeti az egészmunkakdoryvtarat
becsomagolnésmagunkkalinni.
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5.3. Ha mégiskonvertalni kell...

Havalamilyenoknalfogvamégiskonvertalnikell akiilonbéz formatumokkdzott,
akkor is lehetmegoldas- esetlg koriilméryesen Nyilvanvalé ésitt nemis részletezett
megoldasaz, hakinyomtatjuka doksitaz egyik formatumbanmajd begépeljika ma-
sikban.Ennélintelligensebimegoldasokis Iéteznek gsnemfeltétlentla Recognitara
gondolok;akorverterekdl leszsz6ebbena fejezetben.
A Word-hdl egyszetien elballithatoakIATEX fajlok, tébb konkurensmegoldasis
Iétezik a problémara.Csakpéldakénemlitjik az rtf2latex2e nevli ingyenesalkalma- rtf2latex2e: RTF f4jlbol
zast,amelyalkalmasRTF fajlok atkonvertalasaral étezik olyanszoftweris, mellyela IATpX formatumotallit el
Wordbdl kozvetleniila,mentésmasként’meniipontbamegjelenika IATEX formatum.
A programneve Word2TgX, szolgaltatasaitsakmegfeleld regisztraciosdij megfizeté- word2TeX: A
sénekfejébennyjtja. SajnosakonvertaloprogramolaltalgenerdtATEX ésTeX fajlok  Microsoft Word mendijébe
struktarajaeléggézavaros,ésaz esetekobbségébeattekinthetetlenigy a konvertalt beépiile lehebBvéteszia
fajl altalabamehezerszerlesztheb. TeX formatumbamentést
TEX-bOI ésIATEX-bOI is lehetRTF, vagyWord .docfajlt elballitani. Példaulaltx2rtf  jtx2rtf : 1ATEX formatumbol
alkalmazasegitsegeel a ILTEX ésTeX fajlok RTF formatumbakonvertalhatoak EK- képesRTF fajl elballitasara
kor viszontaz egyenletekképkéntelennekmeg az RTF fajlban, ezértutélagnemtud-
juk szerlesztenidket. Léteznekmasmegoldasokis, de mindegyiknekvan valamilyen
hibdja,igy tovabbipéldakamemmutatunk.A TeX, IATEX ésmasformatumokkozotti
korverterekdl példaula[7, 8] weboldalakon talalunkbévebbinforméaciokat.
Nos, enryi fért beleebbeaverzibba.Remélemhogya leirassegitettabbanhogy
az elkészitetdokumentunvalébanmindségimunkalegyen. Megjegyzésekt, fejlesz-
tésijavaslatokasziveserfogadok,ésegy Turé Rudival honoralok.Javaslataikatmeg-
jegyzéseiletajeneyg@hit.bome.hicimrekéremtovabbitani.
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