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5.1. Mentsünksűrűn! . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 31
5.2. Hordozhatóság(portabilitás) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 32
5.3. Ha mégiskonvertálnikell. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 33

iii





Köszönetnyilvánítás

Köszönöma lektoroknak,LeknerZsuzsánakés Megyeri Zsuzsának,hogy felfe-
deztéka hibákat,és javaslataikkaltámogattákmunkámterebélyesedését.Köszönet
SchulczRóbertkollégámnak,aki kritikus, deegybenépít̋o észrevételeivel elősegítette
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1. fejezet

Bevezet̋o

E dokumentumcélja,hogy betekintéstadjonaz olvasónakazokbaaz alapvető ti-
pográfiaiszabályokba,amelyeketseholsemtanítanakaműszakifelsőoktatásban,isme-
retükmégismegkövetelhet̋oamérnöknövendékektől. A dokumentumnéhány hasznos
tanáccsalkíván szolgálni,hogyazalkalmazottszövegszerkeszt̋otől függetlenülazol-
vasóképesséváljon igényesdokumentumokelőállítására.Nem célunkazonbanegy
konkrétszövegszerkeszt̋o alkalmazástrészletezni;amennyire lehet,általánostanács-
adásratörekszünk,báralegismertebbalkalmazásokatösszehasonlítjukelőnyeikéshát-
rányaik felsorolásával. Azok, akik egy konkrétszövegszerkeszt̋o alkalmazásrólszeret-
nénekbővebbinformációtkapni,nemamegfelelőhelyenkeresgélnek.Jelendokumen-
tumbancsakáltalánosságbanfogalmazunk,hogymindenesetbenalkalmazhatólegyen
e leírás.

Sajnosa WYSIWYG (What you seeis what you get) szövegszerkeszt̋ok által kí-
nált lehet̋oségeka kezd̋o felhasználótarrabuzdítják,hogya programösszeseszközét
kihasználva els̋o ránézésrevonzó dokumentumokathozzanaklétre. A túlzásbavitt
formázásazonbankaotikusállapotokatteremthet,megzavarhatjaazolvasótannakel-
döntésében,hogyvajona fontosságamiatt másegy részszedése,vagycsaka látvány
volt a lényeg. Egy nagyobblélegzet̋u mű, egy diplomaesetébennyilvánvalóannem
mindegy, miről is vanszó.Jobb,hanema kinézettelfoglalkozunkels̋o körben.Sokan
javasoljákazt, hogy simakarakteresszerkeszt̋oprogrammallássunkhozzáa diploma
megírásához.Ha késza szöveg, jöhet a formázás. Jelenleírásbanis ezt a logikát
követjük.

A szövegetelőszörbegépeljük,majda megfelelő formátumrahozzuka dokumen-
tumot. Feltételezzükaz olvasóról,hogy kellő önuralommalrendelkezik, és inkább
azt javasoljuk,hogy rögtöna kiszemeltszövegszerkeszt̋obenlássonhozzáa dolgozat
megírásához.Már csakazértis, mert rengeteg alkalmazásfügg̋o szabállyaltalálkoz-
hat a szöveg begépelésekapcsán. Másképpenkell ugyanisidéz̋ojelet, nem törhet̋o
sorköztírni FrameMaker-ben,Word-benésmásképpenkell LATEX-ben. A táblázatok
beillesztésénekmódszereis különböz̋o. Ettől függetlenülegy pártatlanleírássalkívá-
nunkszolgálni,hogya választottalkalmazástólfüggetlenül,azolvasóképesséváljon
igényesdokumentumokelőállítására.

E dokumentumfelépítésea következ̋o. A jelenleg használatosszövegszerkeszt̋ok
előnyeiről éshátrányairól olvashatunka 2. fejezetben.A szerz̋o sajáttapasztalataiból
merítve írta összea legjellemz̋obbhibákat,ezérta felsorolásfeltehet̋oleg nemteljes.
A szerz̋o mindenmódosítási,vagykiegészítésijavaslatotszívesenveszésmegfelelően
– egy TúróRudival – honorál.A 2. fejezetátolvasásautánazolvasóeldöntheti,milyen
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2 1. FEJEZET– BEVEZETŐ

programmalkezdnekiamunkának.A 3. fejezetbenrészletezzükaszöveg begépelésé-
vel kapcsolatoslegfontosabbszempontokat,amikreérdemesügyelni.Külön hangsúlyt
fektetünka magyarésangolspecifikusszabályokra,mivel a legtöbbene két nyelven
írják diplomájukat.A 4. fejezetbenagéprevitt dokumentumformázásárólleszszó.Is-
mertetjükazáltalánostipográfiaiszabályokatésmutatunknéhány tipikushibát,amikre
érdemesodafigyelni.Az 5. fejezetbenvégülnéhány praktikustanácsotadunk,hogya
készdokumentumnyomtatásával nelehessengond,illetve olyanformábanőrizhessük
meg aztazutókor számáraelektronikusan,ahogyana monitoronláttuk.



2. fejezet

Előkészületek

E fejezetbena szöveg begépeléseelőtt szükségeselőkészületekr̋ol ejtünk néhány
szót. Mielőtt vadul gépelnikezdünk,érdemespár órát gondolkodni az itt felsorol-
takról; kés̋obb ugyanisjóval több munkával járhataz előkészületimunkákutólagos
módosítgatása.

A 2.1. fejezetbena munkakörnyezetmegválasztásáhozadunktanácsot,bár a cím
megtéveszt̋o ebbenazesetben.A 2.2. fejezetbenrészletesenleírjuk, hogyhogyanér-
demesválasztania szövegszerkeszt̋ok közül, sőt, egy összehasonlítótáblázattalésa
hozzátartozóleírássalsegítjük az olvasótannakeldöntésében,hogy melyik lehet a
számáraideálisalkalmazás.Végül a 2.3. fejezetarról szól,hogymilyen nyelvenírha-
tunk diplomát,mireérdemesügyelniegy idegennyelvenírott mű esetében.

Miután a hangsúlyta szövegszerkeszt̋o kiválasztásárahelyezzük,érdemesalapo-
sabbanis tájékozódniarról, hogy mely alkalmazásokmire képesekvalójában. Kér-
dezzükki ismer̋oseinket, olvassunkszakkönyveket, keressünkdolgozatokat,melyek
azadottalkalmazássalkészültek,tekintsükát őket kritikus szemmel,ésjárjunk utána,
hogy vajon lehetettvolna-emásképpencsinálni. Az eredmény kézzelfoghatólesz,
hiszena diplomaminőségét– bár nemez a legfontosabb– a külső is meghatározza.
Ugyanúgy, mint bármimásét.

2.1. Válasszunkoperációsrendszert!

A fejezetcímkicsit megtéveszt̋o, hiszenéppenarraakarjukbuzdítaniaz olvasót,
hogyneválasszonúj operációsrendszert,hanemazzaldolgozzon,amiveleddig.Hang-
zatosanszólva neválasszuk, hanemhasználjukazoperációsrendszert.Nemcélszer̋u
az időt azzaltölteni, hogy egy másikoperációsrendszertismerünkmeg, miközbena
diplomadolgozatrakellenekoncentrálnunk.

Senkitsetévesszenmeg az,havalamelyműbenutalástlát azoperációsrendszerre
vonatkozólag,mint például„a dolgozatLinux alatt készült”, vagy „barátoma Win-
dowsXP”. Általánosanelmondható,hogyazoperációsrendszerneksemmiközesincs
a dokumentumszerkesztéséhez,hacsakaznem,hogybizonyosalkalmazásokcsakbi-
zonyosplatformokonfutnak. Egy komoly alkalmazásazonbanmindenplatformonel-
érhet̋o, így aztjavasoljuk,hogyaztazoperációsrendszertválasszuk,amibenmegfelelő
jártassággalrendelkezünk.Egészegyszer̋uenazismertoperációsrendszertgyorsabban
kezeljük,nemkell időt vesztegetnialapvető utasítások,vagyalkalmazásokkeresgeté-
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4 2. FEJEZET. ELŐKÉSZÜLETEK

sére. Sok időbetelik ugyanisegy új operációsrendszertfelhasználóiszintenmegis-
merni.

2.2. Válasszunkszövegszerkeszt̋ot!

Első és általánosanigaz aranyszabály: tökéletesszövegszerkeszt̋o nincsen. Ha
lennetökéletesmegoldás,akkor garantáltanmindenkiazthasználná,ésnemlenneeny-
nyire vegyesa szoftverpiac. Bizonyos alkalmazásoktökéletesekpéldáulirodai mun-
kához,de gyengébbekmásterületeken. Másoka nagyobbművek tördelésifeladatait
tudják kiváló minőségbenellátni, viszont megbolondulaz ember, ha egy pár soros
formázottszöveget akar írni velük. Ebbena fejezetbensemvállalkozhatunkarra a
feladatra,hogybemutassuka „tökéletes”szövegszerkeszt̋ot, dearraigen,hogyrávilá-
gítsunkazegyesalkalmazásokelőnyeireéshátrányaira.Az olvasónyilván könnyebben
tud választani,hatisztábanvanazalkalmazásokkorlátaival.

Azért is fontosa szövegszerkeszt̋o kiszemelésea munkaelején,mertnemminde-
gyik szövegszerkeszt̋oi formátumközött létezikátjárás.Nembiztos,hogyegy Micro-
softWorddokumentumtökéletesen– azazhibanélkül– olvashatóbeFrameMakerben,
ésvisszafeléis göröngyöslehetazút. Magyaránszólva,haegy adottszövegszerkeszt̋o
mellett tettükle a voksunkat,kés̋obbmárnincsesélyünk– vagyigenkevésazesély–
módosítani.

Másik fontos dolog, amit meg kell jegyeznünk, hogy a Microsoft Word-
nek van alternatívája, így nem kötelez̋o azt választani; a Sun Microsystems
cég StarOffice (http://www.StarOffice.com)alkalmazásaugyanazokata lehet̋osége-
ket nyújtja, de ingyen van, az OpenOffice a StarOffice nyílt forráskódúverziója
(http://www.OpenOffice.org),amitbárki letölthetésszabadonmódosíthat– erreépüla
MagyarOffice (http://www.MagyarOffice.hu)nevű alkalmazásis –, a CorelWordPer-
fectje (http://www.wordperfect.com)is lényegesenolcsóbb,mint a Microsoft Word.
A lista természetesennemlehetteljes,a fenti példákatcsakízelítőnekszántuk.

A szövegszerkeszt̋o választásasoránmárnemigaza 2.1. fejezetazonállítása,mi-
szerintazt az alkalmazásthasználjuk,amit megszoktunk. Bár kétségtelenülidőigé-
nyesegy új szövegszerkeszt̋o megismerése,annakelőnyei, esetleg az általunkismert
alkalmazáshátrányainakhiánya rengeteg fáradságtóléspluszmunkátólmenthetmeg
bennünket. Ne szégyelljünkszakkönyvetvásárolnia kiválasztottszövegszerkeszt̋oről.
Sokanmérnökvoltukra hivatkozva önérzetüket sért̋onektalálják egy Microsoft Word
könyv forgatását.Egy jó szakkönyv rengeteg problémaeseténtud segítségetnyújtani.
Segítségforráshiányábanazonbangyakran„megkerülő” lépésekrekényszerülünk,ami
azesetektöbbségébena dokumentumesztétikaiértékétjelent̋osenrontja. Így lehetsé-
gesaz,hogya mérnökökszégyenszemregyakransilányabbminőség̋u dokumentumo-
katállítanakelő, mint azirodai munkatársak.

A 2.1.táblázatbanláthatóa két legismertebb(legelterjedtebb)dokumentumtördelő
összehasonlítótáblázata1. A táblázatbal oldali oszlopábana különböz̋o jellemz̋ok lát-
hatóak,melyekleírásátvagymegadjuk,vagyakés̋obbifejezetekbenolvashatunkróluk.
A „ � ” szimbólumazt jelenti,hogya jellemz̋ot támogatjaazalkalmazás.A „ � ” szim-
bólumaztmutatja,hogyazadottjellemz̋o nemtámogatott.Végüla„ � ” szimbólumazt
jelzi, hogyazadottjellemz̋o ugyantámogatott,denémimegjegyzésreszorul,amelyet
azalábbiakbanrészletezünk.

1Figyelem! A táblázatbanfoglaltakhibákattartalmazhatnak!Semmilyenjogi felelősségetnemvállalok
a táblázatbanmegjelentállításokért!
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Jellemz̋o MSWord LATEX

Grafikusfelhasználóifelület � �
WYSIWYG � �
Beépítettstílusok � �
Szerkeszthet̋o másalkalmazással � �
Hordozhatóság � �
Hordozhatóformátumokbamentés � �
Helyesírás-ellen̋orzésmagyarul � �
Helyesírásidegennyelven � �
Elválasztásiszabályokmagyarul � �
Elválasztásidegennyelven � �
Magyarjellegzetességektámogatása � �
Irodalmi hivatkozások � �
Irodalmi hivatkozásokfrissítése � �
Hivatkozásirodalomraszövegben � �
Hivatkozásokfrissítése � �
Képek,ábrák,táblázatok � �
Kép,ábra,táblázatfeliratok � �
Ezekautomatikusszámozása � �
Képre,ábrárahivatkozás � �
Ezekautomatikusfrissítése � �
Matematikaiszedéssoronbelül � �
Matematikaiszedéskülönsorban � �
Képletekautomatikusszámozása � �
Képletekrehivatkozás � �
Ezekautomatikusfrissítése � �
Hivatkozásoldalakra � �
Ingyenesenelérhet̋o � �

2.1.táblázat.A különböz̋o szövegszerkeszt̋oket jellemz̋o tulajdonságok
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Van egy pár tulajdonság,amelyetnem tüntettünkfel a táblázatban,egyszer̋uen
azért,mert nyilvánvaló a létezésük. Így példáulnemszerepela címek, alcímekel-
érhet̋osége,mert az mindenüttmegvan. Helyettea kritikusabbdolgokatsoroljuk fel,
hogyazolvasótisztábanlegyenazalkalmazásokkorlátaival. Vegyükfigyelembe,hogy
nehézhatározottigennel,vagynemmelválaszolnia kérdésektöbbségénél;mindig lé-
tezikmegkerülő megoldás,amellyelugyanazta funkciótel lehetérni.

A grafikusfelhasználóifelület egy olyanszolgáltatás,amelybena felhasználónakgrafikus felhasználói
felület: graphicaluser
interface– GUI

nemkell formázásiparancsokatgépelnie,hanemegerével kattintva adhatutasításokat
az alkalmazásnak.A Microsoft alkalmazásatámogatjaa GUI-t, viszonta LATEX egy
szövegformázóscriptnyelv, így közvetlenülnincsGUI támogatáshozzá.Meg kell em-
líteni viszont,hogy vannakGUI alkalmazások,amelyeka LATEX-re építenek,például
Windowsrendszerekalatta ScientificWord,vagyUNIX rendszerekalattaLyX.

A WYSIWYGrövidítés– szószerintfordítva „azt kapod,amit látsz” – kicsit meg-wysiwyg: whatyouseeis
whatyouget téveszt̋o, mert többféleképpenis értelmezhet̋o. A mi felfogásunkbana WYSIWYG

azt jelenti,hogya képernyőnképesekvagyunkmegjelenítenipontosanugyanazta ké-
pet, amelya nyomtatóval kinyomtatottlaponleszlátható. Itt mindegyik alkalmazást
igenneljelöltük, bár meg kell jegyeznünk,hogy néhaérdekeseredményekreképesek
bizonyos szoftverek. Ugyanígytámogatotta beépítettstílusokutólagosalkalmazása
mindkétprogramesetében.

A LATEX fájlok text fájlok,azaztetsz̋olegeseditorral szerkeszthet̋oek.A Wordeseté-text fájl : ASCII
karaktereket tartalmazófájl,
amelytetsz̋olegesmódon
megjeleníthet̋o és
szerkeszthet̋o
editor: text fájl szerkeszt̋o
program

bencsakagazdagítottszövegesformátumról mondhatóel az,hogycsupaASCII karak-

gazdagítottszöveges
formátum: rich text format
– RTF

tereket tartalmaz,így közvetlenülszerkeszthet̋o. Ugyanakkor azRTF ésazAdobe-féle
hordozhatódokumentumformátumú fájlok szerkesztésetext editorralfeléregykéthetes

hordozható dokumentum
formátum: portable
documentformat– PDF

mazochistakarnevál várhatóveszteségeivel, mertpéldáulazékezeteskaraktereknem
láthatókközvetlenülaszövegben,illetveasortörésnélis érdekeshieroglifákatfedezhet
fel azember. A szerkeszthet̋oségnekakkor lehetjelent̋osége,haa dokumentumvala-
hogyanmegsérült– példáulhálózatonkeresztülimásolásközben,vagy vírus okozta
fertőzéssel,vagyhardverhibábóladódóan– ésnemakarjukújrakezdenia begépelést.

Egy dokumentumhordozható,hamásgépen,esetleg másoperációsrendszeralatt,
de ugyanabbanaz alkalmazásbanugyanúgylátjuk, ahogyanazt az előző gépenel-
mentettük.A Wordnekkétségkívülvannakméghiányosságaiezena területen.Léte-
zik olyan Word dokumentum,amelyugyanazona gépenmásképpjelenik meg, attól
függően,hogy mik az aktuálisalapértelmezésszerintibeállítások.Ugyancsakprob-
lematikusWord alatthordozható– PostScript(PS)ésPDF– formátumokbamenteni.
Megkerülő trükkökkel éstanácsokkalaz5. fejezetbenszolgálunk.

A helyesírásellenőrzése a szövegszerkeszt̋o (editor) programfeladata. Amikorhelyesírásellenőrzés: a
begépeltszöveg nyelvtani
hibáinakellenőrzése

begépelünkegy szót,az editor programnakdönteniekell arról, hogy az helyesvagy
helytelen.A szövegszerkeszt̋o ésa szövegformázófunkció itt élesenelválaszthatóegy-
mástól.Tekintve,hogya LATEX ésTEX alkalmazásokszövegformázóalkalmazásokés
nemfeladatuka szövegszerkesztés,ezértnemis támogatjáka helyesírásellenőrzést.
Helyetteaz alkalmazottszerkeszt̋o programbankell biztosítania helyesírásellenőr-
zését. Más a helyzetviszontaz elválasztásiszabályokalkalmazásával, amelymár a
dokumentumformázásáhozszükséges,ésmindkétalkalmazásesetébentámogatott.

A magyarnyelvnekjól meghatározottszabályrendszerevan, amelya legelterjed-
tebbnyelvekhezképestsokszorellentéteslogikát követ. A külföldön fejlesztettalkal-
mazásokgyakrannemveszikfigyelembea magyarspecialitásokatés így nincsenek
felkészítve a magyarnyelvű használatra.Hogy mástneemlítsünk,magyarbana hatá-
rozott névelőnekkét alakjavan, melyekközül mindenszituációbancsakegy helyes.
Ha oldalra,fejezetre,irodalmi műre,vagymásobjektumrahivatkozunk,ésszámokat
használunk,akkor is figyelembekell vennünkezt a nyelvtani szabályt. CsakLATEX
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alatt ismertmegoldásarranézve, hogy az automatikusanfrissített sorszámokelőtt a
megfelelő határozottnévelő jelenjenmeg.

A diplomamunkaesetébenazirodalmihivatkozásokközpontijelent̋oséggelbírnak,
ők biztosítjáka mű tudományosvoltát. A Word alattaz irodalmihivatkozás, mint fo- ir odalmi hivatkozás: lásd

a3.6.fejezetbengalom,nemlétezik. Megkerülő megoldáskénthelyetteszámozottlistát illeszthetünk
beadokumentummegfelelő helyére,majdannakelemeirehivatkozhatunk.Haúj tagot
szúrunkbe,akkor aszámozottlistatermészetesenautomatikusanfrissítődik. A szöveg-
benviszontmanuálisankell ellenőrizni, hogyazirodalmihivatkozásokmegfelelőek-e.
Egy hosszúmű esetébenez fáradalmasfeladat,főleg, ha utólagakarunkbeilleszteni
egy új elemetaz irodalmi hivatkozásoklistájánakelejére,vagymódosítaniakarunka
sorrenden.A LATEX rendkívülintelligensmegoldásokatkínál a hivatkozott irodalmak
kezelésére.

A képek,ábrák, táblázatokkönnyedénbeilleszthet̋oek mindkétalkalmazáseseté- képek,ábrák, táblázatok:
lásda 4.2.fejezetbenben. A LATEX ésTEX viszontcsakbeágyazottPostScript, vagy PS,(PDFTEX esetén

beágyazottpostscript:
encapsulatedPostScript–
EPS

néhány további formátumú)képekbeillesztésérealkalmazható.Ez azt jelenti, hogy
rendelkeznünkkell egykonvertálásraalkalmasrajzolóprogrammal,amellyelEPS,vagy
PSfájlokat létre tudunkhozni. A képekhez,ábrákhozéstáblázatokhozfelirat is tar-
tozik, méghozzáa feliratnakmindig azobjektumalattvagyfelett szorosanzárva kell szorosanzár:

meghatározotttérközzel
nemtörhet̋o módon
hozzáköt

szerepelnie(a feliratokról a 4.2. fejezetbenolvashatunkrészletesen).A szoroszárás
azt jelenti, hogy nemfordulhatelő, hogy az objektumaz egyik oldalonvan,a felirat
a másikon. Sajnosa Word esetébennem alapszabálya feliratok szoroszárása.Az
ábra-éstáblázatfeliratokszoroszárásáhoztrükközni kell Word alatt (példáulkeretek
alkalmazásával).

Ha a kép, ábra,táblázatobjektumokravaló hivatkozások beillesztéseutánegy új hivatkozás: lásd
a3.6.fejezetbenábrával felborítjukasorrendet,aWordbenkülönmeghatározottlépésekrevanszükség,

hogy a számozásésa hivatkozásokfrissüljenek. A többi szövegszerkeszt̋o esetében
nemkell manuálislépéseket tennünk,a frissítésautomatikusanvégrehajtódik.

Soronbelüli képletek esetébena LATEX ésa TEXsorvastagságméret̋ure próbálják képlet: lásd
a3.5.fejezetbentörni aképletet,hogynelátszódjékahézagasorokközött,amelyetegy nagyobbképlet

okozna.A Wordnemfoglalkozik ezzel.Word alattszinténnincstámogatvaaképletek
sorszámozása– pontosabbanegy egyedi számozásimódszertalkalmazhatunk,ame-
lyet a szerz̋o mégnemlátott semmilyen,a szakmaáltal elismerttudományosműben.
A képletszámozástígy vagymanuálisanoldjuk meg, vagyegy makrótkell írnunkrá.
A számozásnehézségeimiattnyilvánvalóanproblematikusWordalattaképletekrevaló
hivatkozásis, illetveazokautomatikusfrissítése.

Végezetülnéhány szóazárakról.A MicrosoftWord ugyannemingyenesszoftver,
deazegyetemicampusterületénésotthon,tanulmányi célokraingyenesenhasználható
a kormányzategy szerz̋odésealapján2. Ezentúlmen̋oenlétezikingyenesalternatívája,
ahogyanazta4. oldalonláttuk. A LATEX ésTEX ingyenesszoftver, deszámolnunkkell
a kezdetlegesfelület nyújtottakorlátokkal.

Remélhet̋olegmárvilágos,hogy– ahogyanaztabevezet̋obenemlítettük– tökéletes
szövegszerkeszt̋o nemlétezik,mindenkinekmagánakkell választaniegyetasokközül.
Jótanácskéntannyit mondhatunk,hogyhasokképlettel,hivatkozássalkell dolgoznunk
a diplomában,akkor nea Word típusúszövegszerkeszt̋oketválasszuk,mertígy renge-
teg problémátólóvhatjukmeg magunkat.Rövid,pároldalasegyedidokumentumoknál
viszontkerüljükaLATEX ésTEX szövegszerkeszt̋ok használatát,mertrövidebbidő alatt
lehetugyanaztazoldaltgrafikusfelületenelkészíteni.

2Az OktatásiMinisztériumésaMicrosoft2001.november30-ánaláírtegy szerz̋odést,melynekértelmé-
bena felsőoktatásbandolgozókéshallgatók3 évig ingyenesenjogosultakhasználniaMicrosoftmeghatáro-
zott szoftvereit.
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2.3. Válasszunknyelvet!

Sokanszeretnekangolul,németül,franciáulstb. diplomadolgozatotírni. Az idegen
nyelvenírt diplománaksokelőnye éssokhátránya is vana magyarnyelvű verzióhoz
képest.Egy idegennyelvű dokumentummalkülföldön is érvényesülhetazember, hi-
szenmagyarulkevesebbenbeszélneka világban,mint másnyelveken. Ugyanakkor
nemszabadmegfeledkezniarról,hogymindenkiazanyanyelvéntudjaa legjobbanki-
fejeznimagát.Mindenkinekazt javaslomtehát,hogyalaposangondoljaát, nekivág-e
egy idegennyelvű dolgozatmegírásának.

Hanincssenkiakörnyezetünkben,aki születettangol,német,franciastb. ésakon-
zulensünksembeszéliaz adott nyelvet, akkor ne is fogjunk hozzáaz idegen nyelv̋u
diplomához! A konzulensadott nyelvbenvaló járatlanságatalán a leginkábbszem-
bet̋unő, mivel a szakzsargon,a szakkifejezésekmegfelelő alkalmazásaa legfontosabb
követelmény egy szakmaidokumentumban.A hozzánemértéshamarkiviláglik a so-
rok közül, amikor nema megfelelő szakszavakatalkalmazzuk.Többetbukhatunkígy
egy idegennyelvű dolgozattal,mint amennyit nyerhettünkvolnavele.

A választottdokumentumszerkeszt̋onekis ismerniekell anyelv szabályait.Hanem
tudunkhelyesírás-ellen̋orzéstvégrehajtanifrancianyelvenMicrosoftWordalatt,akkor
el kell gondolkoznunkazon,vajontényleg olyanpengékvagyunk-efranciából,hogye
nélkül is meg tudjuk írni a dokumentumot.Idegenésmagyarnyelvű diplomadolgozat
eseténegyarántcélszer̋u megkérnivalakit, hogy olvassaát, amit írtunk; míg sajáthi-
báinkon könnyebbenátsiklik a figyelmünk,addigidegeneknekszembeötl̋obbegy-egy
stilisztikai vagynyelvtanihiba.



3. fejezet

A szövegbegépelése

Az els̋o lépésa dokumentumbegépelése.Manapságezegy billentyűzetsegítségé-
vel történik,denincsmesszemáraza kor, amikor „rábeszélhetjük”a szövegeta szá-
mítógépre.Addig is a kiválasztottnyelv jelkészletétszerepeltet̋o billentyűzetethasz-
náljunk.Hatudjuk,hogyszanszkritnyelvenakarjukmegírni adiplomát,defogalmunk
sincs,hogyhol vannakakülönböz̋o szanszkritszimbólumok,akkor lényegesenkisebb
hatásfokkaltudunkdolgoznirégi klaviatúránkkal,mint haveszünkegy szanszkritbil-
lentyűzetet.Érdemestehátegy befektetésselkezdeniamunkát.

A magyarnyelvnekjól meghatározottjelkészletevan,ezérta magyardokumentu-
mokatúgy kell megírni, hogyazokbancsaka jelkészletelemeiszerepelhetnek.Kez-
detbena számítógépesrendszerekbencsaka Latin1 kódkészlet̋u ékezeteskarakterek
voltak elérhet̋oek. A Latin2 karakterkészletlassúterjedésemiatt a magyarnyelvű do-
kumentumokolyankaraktereket tartalmaztak,amelyeknemlétezneka magyarnyelv-
ben (példáulhûtõ). Manapságmár eléggéfelkészültekaz operációsrendszerekés
alkalmazásokarra,hogy a megfelelő karaktereket jelenítsékmeg a képernyőn a fel-
használóknak,így aszabálytalankarakterekproblémájanemgyakori. Haazonbanegy
régebbiszövegünket szeretnénkfelhasználniegy új dokumentumban,akkor minden-
képpenfigyeljünk oda,hogyaz„õ” nemazonosaz„ ő”-vel, illetve az„û” semazonos
az „ ű”-vel. Egy egyszer̋u „keresséscseréld”funkcióval megszabadulhatunka nem
kívántkarakterekt̋ol.

A 3.1. fejezeta számokraésazalapvető matematikaiműveletekrevonatkozósza-
bályokat tárgyalja. A 3.2. fejezeta szóközök,térközökrendszerér̋ol szól majd, lé-
nyegi mondanivalójaaz,hogynemmindenüttkell szóközésújsorkarakterthasználni.
A 3.3. fejezetfoglalkozik az írásjelekkel, azokhelyével, illetve helyeshasználatával.
A 3.4. fejezetbenejtünkszóta felsorolások,listák formátumáról,illetve a számozott,
számozatlanésleíró listákközötti különbségekr̋ol. A matematikaiképletek,szimbólu-
mokhelyesszedéséta3.5.fejezettárgyalja.A 3.6.fejezetbenahivatkozásokmódjáról
ésrendszerér̋ol olvashatunk.Külön megemlítjükazangolnyelvrejellemz̋oésamagyar
nyelv-specifikuselemeket is. Végül a 3.7. fejezetbenesikszóarról, hogymilyen gya-
kori nyelvtaniésstilisztikai hibákatkövetnekel azok,akik nemrendelkeznekrutinnal
a helyesírásésa fogalmazásterén.

3.1. Számok,műveleti jelek

A számokábrázolásáramanapságkülönkarakterekszolgálnak.Régenazírógépek számok: mennyiségés
mértékkifejezéséreszolgáló
karakterekésszavak

9
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korábanmégnemlétezettegyes(1) karakter, helyettekis „l” bet̋ut kellett ütni, nulla
(0) helyett pedig nagy „O” bet̋ut. Jól látszik, hogy 100 (lOO) százalékigelütneka
bet̋uk a számoktól– főleg dőlt szöveg esetén:100, vagy lOO. Ezért kerülni kell az
effajtacseréket. A rövidenkiírhatószámokatérdemeskiírni bet̋uvel,hiszenúgyjobban
mutatnakaszövegben.Példakéntnézzükazalábbimondatot:

� 2 véleményenvoltunk,pedig100-szorelmondtam,hogynincsigaza.

� Két véleményenvoltunk,pedigszázszorelmondtam,hogynincsigaza.

Ugye,hogyszebbazutóbbi?
Gyakori hiba a tizedesvessző (angolbantizedespont)ésa helyiértéket jelölő szó-tizedesvessz̋o: azegészés

tört értékekközötti
határvonalatjelölő
szimbólum

köz (angolbanvessz̋o) felcserélése.Magyarul � két tizedesrekerekítettértékét�	��

� -
nekkell írni, angolulviszont � equalsapproximately�	��

� . A nagyszámok– például
6 455239,3Ft – helyiértékeinekmegtalálásátsegíthetjükszóközökbeszúrásával (vi-
gyázzunk,hogya szóközöknélnetörhessena sor, lásda 3.2.fejezetet).Angolbanerre
acélraavessz̋ot használják,azaz$1,459,823.2is regardedasahugeamountof money.
A helyiértékeket tehátazezresnél,amilliósnál, . . . , a 

����� helyenjelöljük, ahol ���� �
egészszám(lehetnegatívis!). Azonbanhaa számnemnagyobb9999-nél,akkor nem
szokása helyiértéket jelölni (2 391 idétlenülmutat). Kivételt képeza táblázatazonos
oszlopábanazöt-, vagytöbbszámjegyű számokkalegyütt szerepl̋o négyjegyű szám(a
táblázatokhelyesszedésér̋ol lásda4.2.fejezetet).

Egyúttal áttértünka pénznemek írásmódjárais. Magyarbanaz összeg utánnempénznem: azország
törvényesfizetőeszközének
neve

törhet̋o szóközzel(a szóközökr̋ol a 3.2. fejezetbenolvashatunkbővebben)következik
a pénznemjelölése,angolbana pénznemszóköznélkül előzi meg az összeget. Lé-
teznekolyanvalutanemek,amelyekpénzpiacirövidítésükkel szerepelhetnek– például
CHF(SvájciFrank),EGP(EgyiptomiFont)stb. – ésolyanok,amelyekneklétezikspe-
ciális jele is – például£ (Brit Font sterling), � (JapánYen),C= (Euró),$ (USA Dollár).
Elfogadottdolog CHF helyett „Fr”-t vagy „svájci frank”-ot írni. Magyarbana pénz-
nemekrövidítve mindig nagybet̋uvel kezd̋odnek,kiírva viszontkis bet̋uvel kell őket
kezdeni.A milliós tételeket nagy„M”-mel, a milliárdos tételeket „Mrd”-v el jelöljük.
(Havállalod,hogyhavi húszezerforintot törlesztesztizenötévig, több,mint 2 M Ft-ot
kaphatsza banktól.)

A mértékegységeketmindenesetbena mennyiségetjelölő számutánkell írni. Ma-mértékegység: a
viszonyíthatóság
kifejezéséreszolgáló
szabványosítottmérték

gyarbanegy nemtörhet̋o szóközkerül a számésa mértékegységközé– lásdaz1cm-
es térközt a 11. oldalon – angolbanszóköznélkül kapcsoljuka mértékegységeta
számhoz—doyou like the 1cm spaceon page11? A mértékegységekugyanáltalá-
banrövidítések,de nemszabadpontot tenni utánuk. A rövidített mértékegységeket
felsorolniszintelehetetlen,ezértnemis vállalkozunkrá. Mindig ügyeljünkazonbana
helyesírásmódra!Rövidítettalakbankis- ésnagybet̋uk változatosformábanlehetnek
jelen, kiírva viszontmindig kis bet̋uvel kell írni a mértékegységeket: Heinrich Hertz
iránti tiszteletb̋ol nehallgassunkzenét20Hz (húszhertz)alatt.

Az SI világábana mértékegységeketmódosíthatjuk,hogyigényeinknekmegfelelő
nagyságúmértéket jelölhessenek.Az SI mértékegységmódosítókata 3.1. táblázat-
banfoglaljuk össze.Az SI módosítottrövidített éskiírt formábanis egybekell írni a
mértékegységgel.

A számokkapcsánmeg kell említenia leggyakoribb műveleti jeleket is, melyek
gyakranszerepelnekszámokkörnyezetében.A pluszjel ( � ) ésa mínuszjel ( � ) szé-
lességeazonos,sőt ezekszélességemeg kell, hogy egyezzenaz egyenl̋oségjel ( � )
méretével: ����� � 
���� . Így semakötőjel (-), semagondolatjel(–) nemhasználható
a mínuszjel helyett! Tessékmegkeresnia helyesszimbólumot.A „ � ” nemszorzásjel!
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módosít̋o jelentése tipikus példa

p piko ( 

�! #"%$ ) pF (pikofarad)
n nano( 
&�! (' ) nH (nanohenry)) mikro ( 
&�! +* ) ) s (mikroszekundum)
m milli ( 

�, � ) mg (milligramm)
c centi( 
&�! ($ ) cl (centiliter)
d deci( 
&�! -" ) dm (deciméter)
h hekto( 

��$ ) hl (hektoliter)
k kilo ( 
&� � ) kA (kiloamper)
M mega( 
&�.* ) MV (megavolt)
G giga( 

��' ) GW (gigawatt)
T tera( 

�!"/$ ) TJ (terajoule)

3.1.táblázat.A leggyakoribbSI mértékegységmódosítók

A konvolúciót szokásamérnökigyakorlatbancsillaggaljelölni. Elfogadottdologlefe- konvolúció: haegy lineáris
rendszerimpulzusválasza0214365

, akkor tetsz̋oleges7 14365
bemenetijelrea kimenet0214365 �#7 14365

lejteni a szorzásjelet( 8 � �97:�;�9< ), vagyhamuszáj,középmagaspontothasználjunk
helyette(= �?>A@ 3 ). Az „x”-szel, vagy„X”-szel jelölt szorzásjel– például2x3 – sem
helyes.Létezikhelyetteszabványos„ B ” karakter– példáulamátrix dimenziójaC�BED
–, érdemesmegkeresnia szövegszerkeszt̋oben.

3.2. Szóközök,térközök

Egy igényesdokumentumbannincsolyanrész,aholegy vízszintestérközbeállítá- térköz: kitöltetlenterületa
dokumentumbansáta szóközök számánakváltoztatásával éri el a szerkeszt̋o. A sorközméreteugyanis
szóköz: szavakközött
találhatótérköz

dinamikusanváltozikattól függően,hogyahasábhogyantölthet̋o ki optimálisan.Álta-
lábanaprogramautomatikusanelvégziasoroksűrítésétvagyritkítását,így aszóközök
méreteis dinamikusanváltozik. Ha 1cm-eshelyrevan szükség,akkor arrabiztosan
módotad a használtprogram,hogy az pont annyi legyen. A szóközökmérete
nemfix, hanemattól függ,mennyire kell megnyújtania sort,hogyaza szedéstükörbe
beleférjen.A változóméretgaranciaarra,hogynemakkoralesza szóközökkel kimért
hely kés̋obb,mint amekkorátszerettünkvolna.

Hasonlóképpenvigyázni kell az újsor karakterek használatával, ha függőlegesen újsor karakter : új sor
kezdetétjelölő speciális
karakter

szeretnénkhelyetkihagyni. Minden alkalmazásbanléteznekeszközökarra,hogy ki-
hagyjunkadotthosszúságúhelyet,vagyéppenúj oldaltkezdjünk.Az újsorkarakterek-
kel tördeltdokumentummegváltoztatásával azújsorkarakterekszámátis újrakell kal-
kulálni, ami nagydokumentumokesetébennemszerencsés.Néhaszükséglehetanem
törhet̋o újsor karakterre is, amelynemengedia lapdobásta sortöréshelyén. A nem nemtörhető újsor

karakter : olyanújsor,
amelylap aljánnem
szerepelhet

törhet̋o újsorkaraktertipikus (ámrejtett)példájaa fejezetcímeket követő folyószöveg
kapcsolódásaa címhez.

Léteziknemtörhet̋o szóközis, mellyelaszorosanösszetartozódolgokközéteszünk

nemtörhető szóköz: olyan
szóköz,amelysorvégén
nemszerepelhet

szóközt.A nemtörhet̋o szóköznemszerepelhetsorvégén,nemtörhetiazőt körülvevő
szavakatkétsorba(innenkaptaanevét). A 11.oldalrahivatkozvasohanemszeretnénk
azt látni, hogy a „11.” leszakadaz „oldal”-tól. Ostobánmutataz is, ha egy személy
nevekét részletben,a sorvégénésa következ̋o sorelejénjelenik meg. II. RákócziFe-
rencfejedelemneve is mutatósabbegyben,esetleg elválasztva. A nemtörhet̋o szóközt
valamennyi szövegszerkeszt̋o támogatja,így használatajavasolt.

Európánkívül a mondatvégétjelző jel utániszóköz(mondatköz)nagyobb,mint a
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szavakközöttiek.A nagyobbtérközsegíti azolvasóta mondatokközötti határvonalak
megtalálásában.Európában(így a magyarbanis) a tipográfiaihagyományok alapján
nemalkalmazunka szóközt̋ol eltér̋o méret̋u mondatközt.Ezértnemjavasolta haszná-
latuk. Az eltér̋o méret̋u szó-ésmondatközöket sajnosnemmindenszövegszerkeszt̋o
alkalmazástámogatja.

3.3. Írásjelek

A mondatoknagybet̋uvel kezd̋odnekésponttal,felkiáltójellel, vagykérdőjellel zá-
ródnak(atovábbiakbanamondatvégiírásjeleketösszefoglalóanpontnakhívjuk majdapont: a leggyakoribb

mondatvégiírásjel rövidségkedvéért).Mondatonbelül vesz̋ot, pontosvessz̋ot, kettőspontot(ezeket vesz-
sz̋onekfogjuk hívni), gondolatjeletéselválasztáseseténkötőjelethasználunk.Figyel-
jük meg, hogya pont,a vessz̋o, mindigazaztmegelőző szóutánkerül,szóközbeikta-
tásanélkül! Sőt, azírásjeleketegy szóközköveti, mertelégostobánnézki az,hanincs
szóköza vessz̋o,vagyapontután.Ugye?

Magyarfelsoroláseseténafelsorolttagokközévessz̋okerül,kivéveaz„és” szócskafelsorolás: többazonos
gondolatikörhöztartozó
fogalomlistábafoglalása

elé. Angolbanmásszabályokvannakérvényben;két tagközécsakegy „and” szócska
kerül (BeeandBoe),háromtagbólazels̋o kettőt vessz̋ovel választjukel (Lock, Stock
and Two Smoking Barrels), négy, illetve több tag eseténmindenhova kell vessz̋o
(vodka,gin, whiskey, andtequila). A pontokhalmozásaegyféleképpentörténhet.. . :pontok halmozása: a

gondolatokfolytathatóságát
jelölő szimbólum

speciáliskarakterbeillesztésével.. . Mivel a pontokegymásraírásatúl szoros...,a szó-
közök beszúrásával pedigtúl szell̋os lesz. . ., arról nemis beszélve, hogy a „korcs”
megoldásokatel lehettörni a sorvégén,míg aspeciáliskaraktertnem.. .

A nyitó zárójel és záró zárójel közé kerülő szavakat szorosankell bezárni,szó-zárójel: gondolatok,
megjegyzések,kiegészít̋o
információkjelölésére
használatosszimbólum

köz nélkül (azaznemhagyunktérközta nyitó zárójelutánésa zárózárójelelőtt). Az
idéz̋ojelek a magyarban„99” alakúak,ésalul kezd̋odnek,majd felül végz̋odnek. Az

idézőjel: idézetek,eseti
szóhasználatjelölésére
használatosszimbólum

idéz̋ojelekszinténszorosanzárjáka szavakat„még akkor is”, havessz̋o vagypontkö-
veti őket. Másnyelvekbenmásképpenkell azidéz̋ojeleket írni, a ‘British English’, az
“AmericanEnglish”,a „Deutsch“ésa « Français» nyelvekmind másésmásszabályt
alkalmaznak.Sőt, mi több,azidegennyelvekbenavessz̋o, apont,a felkiáltójel stb. az
idéz̋ojelenbelülreis kerülnek.Vajonez„biztos”?—areyousureit is “right?” A tolda-
lékok idéz̋ojelesmondatrészekutánkötőjellel kapcsolódnak,például„jófej”-nek érzem
magam,hogyilyen jó példáttaláltam.

Ha többbekezdésenkeresztültart az idézet,akkor magyarbanelegend̋o az idézet
kezdeténélkinyitni az idéz̋ojelet,majd a végénélbezárni. Nem így másnyelvekben,
példáulangolbanaz összesbekezdéselejénszerepelniekell a nyitó idéz̋ojelnek, de
bezárnicsakegyszerkell, azidézetvégén.

Magyarbanaz idéz̋ojelek egymásbaágyazásánál a „normál” idéz̋ojelen belül „aegymásbaágyazás: több
azonosfunkciójú jelölés
struktúrábafoglalása

»hegyével befeléforduló jelpár«(lúdláb)megoldásthasználhatjuk”.Angolbana dup-
lák közészimplát,aszimplákközéduplaidéz̋ojelettehetünk.Ha írásjelekkerülnekaz
idéz̋ojeles,vagyzárójelesmondatrészután,ésazoknemrészeiaz idézetnek,akkor a
záróidéz̋ojel, vagyzárózárójelutánkell őket írni szóköznélkül, ésnemelé! Defigye-
lem, idegennyelvekbenmásszabályoklehetnekérvényben,seetheexample“above.”

A " jel (azangolhüvelyk – inch) távolságmérték.A F jel a percet,duplánF F a má-
sodpercetjelöli (főleg földrajzi koordinátákban),így a �.�,GH
�

FI
&�.F F egyértelm̋uennem
idéz̋ojelekkel van tele. Angolban– ésa modernmagyarnyelvbenegyaránt– az idő-
pont percéreésmásodpercérenemhasználjuka F jelét, helyettekiírjuk az óra, perc,időpont: időbeli

meghatározás másodpercértékeketkettősponttalelválasztva,például21:16:34.Ha a„de.” (délel̋ott),
vagy„du.” (délután)rövidítéseket– angolban„am” (antemeridiem)illetve„pm” (post
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meridiem)– akarjukhasználni,akkor a12órásformátumotkell alkalmaznunk,például
a 9:16:53pmhelyes,viszonta du.21:17:12helytelen.A másodpercmez̋o perszele is
hagyható:du.9:18.Hogy szaladazidő.. .

Magyarbanháromfélekötőjel szimbólumotkülömböztetünkmeg, melyeket kétfé-
leképpenjelenítünkmeg nyomdatechnikailag.A háromszimbólumnevekötőjel, nagy
kötőjel ésgondolatjel.A kötőjel ésa gondolatjelhosszakülönböz̋o. A gondolatjelés
a nagykötőjel azonbanazonosméret̋u, nyomtatva ugyanúgyjelenik meg. A kötőjel kötőjel: - - - rövid

szimbólumszavak elválasztásánál,szókapcsolatoknál(hébe-hóba),rövidítésekheztörtén̋o ragok
illesztésénél(Kft.-nek, tv-ben),körülbelüli értékekmegadásánál(harminc-negyvenév
körüli), személynévhezköthet̋o fogalmakhasználatakor (Jakoby-mátrix)stb. haszná-
landó. A nagy kötőjel intervallumokat(181–203.oldalig), ellentétpárokat(nyári–téli nagykötőjel: – – – hosszú

szimbólum,mérete
megegyezika
gondolatjelével

időszámítás)tulajdonnévjellegű szókapcsolatokat(B–52-esbombázó),vagy szerz̋o-
párosokat(Bródy–Szörényi) jelöl. Létezik egy méghosszabb,ún. nagy gondolatjel

nagygondolatjel: — — —
nagyonhosszúszimbólum

(em dash)is, amelyetmagyarbannemhasználunk—althoughit is frequentlyusedin
British andAmericanEnglish. A gondolatjelet mellékmondatokközbeszúrására,kie-

gondolatjel: – – – hosszú
szimbólum,mérete
megegyezika nagy
kötőjelével

gészít̋o gondolatokbeékelésérealkalmazhatjuk.Vegyük észre– bármilyenfurcsais –,
hogya gondolatjelelőtt ésutánais szóközszerepel,tehátazőt körülölelő szavak nem
szorosanzáródnakhozzá. A gondolatjelutánírt írásjelviszontközvetlenülcsatlako-
zik a gondolatjelhez.Az írásjelek(ha szükséges)a gondolatjelpárelőtt ésazokután
is szerepelhetnek,attól függően,– ha szabadígy fogalmaznom– hogy a közbevetett
almondatmelyik mondatrészhezkapcsolódik.Ha gondolatjelberejtettmondatrésszel
zárula mondat,akkor csakegy gondolatjelrevanszükség– valahogyígy!

A kötőjel, a nagykötőjel ésa gondolatjelmegfelelő használatarendkívül fontos,
mert hibásalkalmazásuknehezíthetia szöveg értelmezését.Példáula „10-12. oldal”
ésa „10–12.oldal” jelentéseteljeseneltér̋o. Míg azelőbbivel egyetlenlaprautalunk,
melynekhelye a 11. oldal környékéretehet̋o, az utóbbival egy tartományt jelölünk
meg, amelya 10. laponkezd̋odik ésa 12. laponfejez̋odik be. Könnyű máspéldákatis
találni,amikor anemmegfelelőenhasználtkötőjel szimbólumokértelemzavaróhatású
szövegeteredményeznek.

A gondolatjelpárbeszédet is jelölhet.Ekkor mindenmegszólalószemélymondan- párbeszéd: két,vagytöbb
személyegymással
folytatott eszmecseréje

dójátkülön gondolatjeljelzi, mely hasorelejérekerül, akkor kis (állandószélesség̋u)
szóközköveti (azidézettbeszélgetésHofi Gézaegy vicce):

Idegenbeszakadthazánkfia telefononérdekl̋odik rokonaihangulatáról,az
országállapotárólstb.

–Aztánhogyvagytokotthonmostanság?

–Hát,.. . jól. . .

–Mégisbővebben?

–Hát,.. .nemjól. . .

A gondolatjelutániállandószélesség̋u szóköznekazajelent̋osége,hogyakárhogytörik
a sor, nem lesz mása mondatkezdéséneka helye, tehátha szell̋osebbéválik a sor
(szélesebbszóközök),az nem veszélyeztetia gondolatjelutáni els̋o bet̋u vízszintes
pozícióját.A gondolatjeletkövető bet̋uk így biztosanegymásalákerülnek.

3.4. Felsorolások,listák

Felsorolások esetébenhasználhatunkarab,ésrómai számokat,haa sorrendiséget felsorolás: egy gondolati
körhöztartozóelemek
csokorbafoglalása

sorrendiség: fontosság,
vagyegyébszempontok
alapjánazelemek
rendszerezhetősége

ki akarjukemelni,vagyhivatkozniakarunka listaelemeire.Használhatunkkülönleges
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karaktereket is, haa lista elemeineksorrendiségétnemakarjukkiemelni, illetve nemkülönlegeskarakter : olyan
szimbólum,mely
egyértelm̋uenelkülöníthet̋o
a bet̋uktől

fogunkhivatkozni rájuk (így nincsszükségszámokra).

� Itt vanegy lista, melynekelemeielkülöníthet̋oekegymástól,de nincsközöttük
sorrendiség.

� Bár a listaelemeineksorrendjeadott,így létezikelőrébbéshátrébbálló elem,

� mégisalapvetőennincsközöttükkülönbség,éshivatkozni semtudunkrájuk a
számokhiányábóladódóan.

Ha mégishivatkozni szeretnénkegy listaelemre,akkor ne ezt a formát használjuk.
Ha megszámozzuka lista elemeit,akkor hivatkozni is tudunkazokra,ahogyanazt a
következ̋o példábanláthatjuk:

1. Felsorolásokhozhasználjuka számozottkörnyezetet.

2. Ha egymásbaakarjukágyaznia felsorolásokat,

(a) akkor bizonyosanlehet̋oségünkis vanrá

(b)

i. méghozzánemis akárhogyan.

ii. A lehet̋oségekgyakorlatilaghatártalanok.

(c) csakmeg kell keresnia szövegszerkeszt̋oben,hogy

(d) hogyanis kell csinálni

3. a dolgot.

Figyeljük meg, hogya sorszámozottlisták esetébena hierarchiaazonosszintjénlévő
elemekegymásalá kerülnek,az alárendeltelemekpedigbeljebbkezd̋odnek. Hivat-
kozniugyanúgyleheta felsoroláselemeire,mint bármimásra,példáula2. pontbanér-
dekesdolgokatolvashatunkazágyazásművészetér̋ol, ugyanakkor a 2b.pontbannincs
szöveg, dea2(b)i. pontbanmárigen.

A számozatlanlista esetébenhasználhatunkdíszpontot,gyémántjelet,gondolatje-számozatlanlista: olyan
felsorolás,aholazelemek
nincsenek
megkülönböztetve

let, vagybármimást,amelykönnyenelkülöníthet̋o a szövegtől. A számozottlista ese-

számozottlista: olyan
felsorolás,aholazelemeket
számozássalkülönböztetjük
meg

tébenviszontamagyarnyelvnekmeghatározottszabályaivannak[5]. A felsorolásels̋o
szintjénarabszámokjelennekmeg, amelyeketpontkövet (1., 2. stb., lásda2. pontot),
a hierarchiábanalárendeltpontoknakazABC kisbet̋uit kell viselniük,dőlt formátum-
ban,utánukzárózárójel írandó(példáulb), c) stb.), vagyzárójelbekell tenni a bet̋ut
(például(a),(b), vagylásda2b.pontot).Az alsóbbszintekenkövetkezhetnekkis római
számokponttal(i., ii. stb.), nagybet̋uk ponttal(A., B. stb.), nagyrómaiszámokponttal
(I., II. stb.). A lényeg az, hogy a hierarchiánbelül két különböz̋o helyenugyanaza
formátumnefordulhassonelő, ezzelis segítveazolvasótahierarchiaáttekintésében.

Létezikmégleíró lista is,melybenafelsorolásbanszerepl̋o tételekszövegescímkétleíró lista: szöveges
címkével azonosítottelemek
felsorolása

kapnak.

Leíró lista esetébenteháta felsorolásmindentagjakap egy szövegescímkét,mely
valamilyenmódon(esetünkbenvastagítással)el vankülönítveaszövegtől.

Vegyükészre, hogy a felsorolástörzséhezképesta címke kihúzássaljelenik meg az
els̋o sorban.A címkeígy pozíciójaalapjánis elkülönülaszövegtől. Nemsemmi,
ugye?
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3.5. Matematikai szedés

A leggyakoribbhibaavégz̋oshallgatókdolgozataibanaz,hogyamatematikaikép-
leteket, jelöléseketnemahelyesmódonjelenítikmeg adokumentumban.Matematikai matematikai képlet: olyan

formalizmus,amelyben
matematikaiállítások
fogalmazhatóakmeg

egyenleteksoronbelül 7 "
J $ � 1 �LK�MON K $ �P�	QSR 5UTV1 �	Q 5 , illetvekülönsorbanis előfor-
dulhatnak.A különsorbakerülő egyenletlehetszámozott

7 " � �LKW� N K $ ���XQVR�XQ � (3.1)

vagyszámozatlan

7 $ � �LK�� N K $ ���XQVR�XQ �
Csakazokatazegyenleteket kell megszámozni,amelyekrevalóbanhivatkozni fo-

gunkakés̋obbiekben,lásdpéldáula(3.1)képletet(ahivatkozásokformájáróla3.6.fe-
jezetbentalálhatóbővebbinformáció). A számozottképletekutána sorvégénjobbra
zárva egy számtalálhatózárójelben:ezazegyenletsorszáma.Az egyenletekszámai
vagy pozitív egészszámoknövekvő sorrendben(< ) formátumban,vagy a fejezetszá-
mot is magábafoglalószámok(7Y� < ) formátumban(mint itt), ahol 7 a fejezetszáma,<
pediginkrementálispozitív egészszám.

Vegyükészre,hogyamatematikaiképletúgyviselkedikaszövegben,mint egy kü-
lön szó,vagymondatrész,csaka megjelenítésrehasználtszimbólumkészletbenkülön-
bözik. Ha különsorbaírjuk a képletet,akkor is követhetiírásjel,hiszenmondatrészr̋ol
van szó(az írásjelekr̋ol a 3.3. fejezetbenolvashatunk).Sőt, az esetektöbbségébena
külön sorbaírt egyenletután az írásjeletnem szabadelhagyni(lásd a (3.1)). Ha a
következ̋o mondatlogikai kapcsolatbanvan a külön sorbaírt egyenlettel,akkor nem
szabadaz egyenletutánúj bekezdéstkezdeni. Ha a külön sorbaírt egyenletutánúj
gondolatotkezdünk,akkor kezdhetünkúj bekezdést(a bekezdésekr̋ol a 4.1. fejezetad
részletesinformációt).

A matematikaiszimbólumok célszer̋uenmásbet̋utípusúaklegyenek,hogypéldául matematikai szimbólum:
matematikaifogalmak
azonosításáraalkalmazott
formalizmus

a Z\[.]_^H`�aS7 -et nekeverhessükösszea táncosx-szel.A bet̋u méretenyilvánvalóanattól
függ, hogyhol szerepelazadottszimbólum.Másméretekláthatóakpéldáulaz 72bc��d$ < egyenletben.

A változókat dőlt bet̋uvel szokásírni, az állandókat (másnéven konstansokat),változó: olyanelem,
melyheznincsállandó
jelentésrendelve

állandó: állandóérték̋u
elem

az írásjeleket ésaz operátorokatpedig álló bet̋uvel. Vegyük észrepéldául,hogy az7 " �U7 $ �H�e�H�f7hg képletbena számokésa vessz̋ok állók, ugyanakkor az 7 ésaz i is dőlt,
hiszenmindkettő változó.Függetlenülattól, hogya szövegkörnyezetethogyanszedtük,
hiszen7 " �j7 $ �?�H�H�V�j7hg � 
 a szabályainktovábbra is teljesülnek.Hovatovábbaz

k 1 7 5 �
d

 +l
m 1n365poS3

(3.2)

képletbenláthatómódona végtelenis számilletve a differencia(
o

) ésa zárójelekis
operátorok,azazálló bet̋uvel írandóak. Két kivétel ismeretesaz állandókvilágában,
amelyeket nemszoktukálló bet̋uvel szedni.Az egyik a természetesszám( q ), a másik
azimagináriusegység(r , vagy s ). Mindkettőjüketdőlt bet̋uvel írjuk.

Léteznekfüggvények, amelyeket mindig ugyanarraa meghatározottműveletreal- függvény: egyértelm̋u
leképezés,mely
argumentumáhozegy másik
értéket rendel

kalmazunk;ezekis konstansok.A konstansfüggvényekis állandónakminősülnek,így
álló bet̋uvel írandóak(például̂H`�a , aut4] , Zv[�] , w4tyx , xz` o stb.), ugyanakkor a függvények
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5

3.1.ábra.Az évvéginyereségazévek függvényében

jelent̋oshányadanemkonstans(< � m 1 7 5 ). Mint látható,a változófüggvényekis úgy
viselkednek,mint a változóskalárok.

Bizonyosfüggvények,operátorokalá,vagyfölé néhaszövegetszoktunkírni

q g � w4tyxd&� l 
�� i7
d � (3.3)

amelyindokolt esetbenq g � l ���h� "��� i � alsóvagyfelső indexbeis kerülhet,hanincs
eléghely. Ha viszontkülön sorbaírtuk az egyenletet,akkor írjunk az operátokalá,
vagyfölé, vö. a (3.3)egyenlettel.

A szumma( ), az integrál ( ) és a produktum( ) jelek alá és fölé is szokásszumma: Többdiszkrét
elemösszegzésétjelölő
szimbólum
integrál: egy függvény
alatti területjelölésére
használtobjektum

produktum: Többdiszkrét
elemszorzatátjelölő
szimbólum

általábankülönböz̋o matematikaiformalizmusokatírni. A � �I� ���� " jelöléspéldáulazt
jelenti,hogymindens -revégrekell hajtaniazösszegzést,kivéve,ha s � 
 . A magában
álló változóaztjelenti,hogymindenlehetségesértékrevégrekell hajtaniazösszegzést,
például � .

A vektorok ésmátrixok szedésér̋ol megosztottamatematikával foglalkozóktábora.

vektor: többelemb̋ol álló
egydimenziósstruktúra

mátrix : többelemb̋ol álló
kétdimenziósstruktúra

Vanaki azaláhúzást(� vektoregy aláhúzássalés � mátrixduplaaláhúzással),vanaki
akivastagítást( � vektorkisbet̋uvelés � mátrixnagybet̋uvel) részesítielőnyben.Ismét
másoka felülvonást(� vektoregyszerfelülvonva, � mátrixkétszerfelülvonva)kedve-
lik. Az alul- ésfelülvonáshibája,hogya pluszvonalakösszeolvadhatnaka környező
sorokkalésmegzavarhatjákazolvasót.Sőt, a felülvonásgyakranazátlagolásjele. Et-
től függetlenülteljesenmindegy melyiket, a lényeg, hogy az egészdokumentumban
következetesenugyanazta jelöléstalkalmazzuk( � ����� , ahol � és � oszlopvekto-
rok).

Manapságnemkötelez̋o gyakorlat, dekétségtelenülemeli a dokumentumszínvo-
nalátaz,haa diszkrétváltozókatszögleteszárójellel, a folytonosváltozókatkerekzá-szögleteszárójel: diszkrét

argumentumjelölése rójellel jelöljük azargumentumban.Például � �(� sU� egy olyanelemetjelöl, amelyneks
kerek zárójel: folytonos
értékkészlet̋u argumentum
jelölése

argumentumacsakegészszámlehet,ugyanakkor
m 14365

egy folytonosidejű függvény,
azaz

3
tetsz̋olegesvalósértéket felvehet.

Matematikaiképletektáblázatokbanésábrákon is előfordulhatnak.Az ábraésa
táblázatis a dokumentumrésze,ezértazabbantalálhatószövegnek,képletnek,szám-
nak stb. ugyanúgykell kinéznie,mint a dokumentumtöbbi részein.Erre látunk pél-
dáta 3.1.ábránésa 3.2. táblázatban(további részletekazábrákrólésa táblázatokról
a4.2.fejezetbenolvashatóak).
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3.2.táblázat.Néhány trigonometrikusfüggvényérték

Egyenlet utáni bekezdésekesetébenis ugyanúgykell eljárnunk, ahogyanazt
a 4.1. fejezetbenírjuk. A matematikaiegyenletis egy mondatnak,vagymondatrész-
nek minősül, a különbségcsakannyi, hogy különlegeskarakterekis megjelenhetnek
benne.Mivel a képletekis mondatok,így a bekezdésekszempontjábólis úgy kezel-
jük őket. Külön sorbaírt egyenletutánakkor kezdhetünkúj bekezdést,ha a mondat
gondolatmenetenemkapcsolódikszorosanazegyenlethez.

7 g �:< g � 8 g � (3.4)

ahol 7Y�U<2�e8 és i pozitív egészszámok.Nézzükmeg, hogyazegyenletutánnemkez-
dődöttúj bekezdés,hiszenazegyenletváltozóirólkellett leírástadnunk.Az egyenlet
utánvessz̋ot írtunk,mertazaztkövető mellékmondatotnyelvtanilagvessz̋ovel kell el-
választanunk.Előfordulazonban,hogyamondatazegyenlettelfejez̋odik be,mégsincs
új bekezdés.Bizonyítsukbe,hogya (3.4)egyenletneknincspozitív egészmegoldása,
ha

i��O�X�
Bár a megoldástriviális, itt nemközöljük. Az is előfordulhat,hogyazegyenlettelfe-
jeződik beabekezdés,azviszontsohasemtörténhetmeg, hogyegyenlettelkezd̋odjön
a bekezdés.Azért nem,mert azegyenleteknemmutatnakmásképpbekezdéselején,
mint szövegben,így az olvasónemvesziészre,hogy már új bekezdéstolvas. And-
rew Wilesnaktisztelegve a bekezdésta Bernoulli-számok(melyeket ��g -nel jelölünk)
definíciójával zárjuk:

� g � w4tyxd&� �
o go 7 g 7q d � 
 �

Mivel mástémakövetkezik, itt márkezd̋odhetúj bekezdés.

3.6. Hivatkozásobjektumokra

A dokumentumtetsz̋olegesrészénelőfordulhatolyanobjektum,amelyeta kés̋ob-
biekbenhasználniakarunk.Ekkor nemkell ugyanaztmegismételni,hanemhivatkozni
kell rá. A hivatkozásvonatkozhatazadottegységsorszámára(a 3.5. fejezetfoglalko- hivatkozás: egy olyan

forrásmegjelölése,aholaz
adottgondolatkifejtve
megtalálható

zik amatematikaiszedésmódszertanával),vagyoldalrais (lásdarengeteg szóismétlést
a 20. oldalon). Mostanábanegyreterjed̋o, deáltalábanhibásanalkalmazottgyakorlat
a fenti, a lent láthatóábrákraéstáblázatokravaló hivatkozás.Már csakazértis, mert
a dokumentumszerkezeténváltoztatva a szöveg máshelyrekerülhet,és így teljesen
értelmezhetetlenné(hol is azábra?)válhata dokumentum.

Magyarbanafejezet,azábraésatáblázatsorszámautánpontotteszünk.A hivatko-
zásbanugyaneztaszabálytkövetjük(az1. fejezetben,a3.2.táblázatban,a3.1.ábrán).
Másnyelvekettől eltér̋o gyakorlattalrendelkezhetnek,példáulazangolbanazábraés
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a táblázatszámozásaa FigureésTableszavakatköveti, ésnincsutánukpont. Feje-
zetre,ábráraéstáblázatraaz angolbannagybet̋usszavakkal hivatkozunk(Section4.2
introducestheprincipleswhich shouldbefollowedin Figure3.1andin Table3.2 in a
degreethesis).

A számozottegyenletekreazok számaalapjánhivatkozhatunkúgy, hogy azokat
zárójelbetesszük.A (3.2)egyenletpéldáulaz

m 1 7 5 sűrűségfüggvény ésaz
k 1 7 5 elosz-

lásfüggvény kapcsolatátírja le. Angol művekbenis használhatjukezta formát,bárott
szokásmégazegyenletszórövidítettalakjával hivatkozni– Applying Eq.3.3,onecan
easilyapproximateq , thebaseof thenaturallogarithm.

Néha segédszavakat alkalmazunka hivatkozásokhoz. Magától értet̋odő szó a
„lásd”, illetve szókapcsolatkénta „vesdössze”.Míg azelőbbit ritkán rövidítik – mi-
vel az„l.”-tal két billentyű leütéstspórolhatunk–, addigazutóbbitgyakran„vö.”-nek
rövidítjük. In Englishonecanusetheword “see,” or theword “compare,” which can
alsobeabbreviatedas“cp.”

Az irodalmi hivatkozások egy külön számozatlanfejezetbe kerülnek. Itt jelölhet-ir odalmi hivatkozás: egy
nyomtatott,vagy
elektronikusanelérhet̋o
forrásravalóhivatkozás
számozatlanfejezet: olyan
fejezet,melyneknincs
sorszáma

jük meg a munkahátteréülszolgálócikkeket, könyveketésURL-eket. Egy könyv[1]

könyv: nyomtatott
formábanegy kiadóáltal
megjelenítetttöbbszáz
oldalasdokumentum

esetébena szerz̋o(k) neveutánvessz̋o következik,majda mű címecsupadőlt bet̋uvel.
A cím utánmeg kell adni a kiadónevét, helyétésa kiadásdátumát,esetleg az ISBN
számotcsupaálló bet̋ukkel. Egy cikk [2] esetébena szerz̋o(k) neve utánszinténvesz-

cikk : Konferencián,más
szakmaifórumonvagy
folyóiratbanmegjelent
néhány oldalasiromány

sz̋o következik, majd idéz̋ojelek közékerül a cikk címe. A címetköveti a kiadvány
címedőlt bet̋ukkel, majdvessz̋ovel elválasztva továbbiadatok,pl. évfolyam,példány
sorszámstb. Mindenképpenmeg kell adni az oldalszámokat,ahol a cikk található.
Itt vagy kiírjuk az „oldal” szót,vagy a számokelé írjuk a „pp.” rövidítést. Ha csak
egyetlenoldalról van szó,akkor a „p.” rövidítéstkell alkalmazni. Végezetülcikkek
esetébenis elengedhetetlena kiadásdátumánakmeghatározása.Meg kell említenünk,
hogyvan,aki a KISKAPITÁLIS szedés̋u szerz̋oneveketrészesítielőnyben[4]. Mindegy,
hogy a szerz̋ok kiskapitálisak,vagysimaálló bet̋uk, lényeg, hogy egységeslegyena
hivatkozásunk(nemúgy, mint e dokumentumvégén).

Ha URL (Uniform ResourceLocator)címrehivatkozunk[3], akkor a szabványos
URL címet kell kiírni, azazszerepelniekell az átviteli protokollnak is a címben(a
www.mcl.hu nemszabályosURL, a http://www.mcl.hu viszontigen), illetve
megadjuka dokumentumnevét is. A látogatásidőpontját(!) is meg kell határoznunk
az év, hónap,nap, óra, perc mez̋ok megadásával. Erre azértvan szükség,mert az
elektronikustartalomváltozhat,így csake módontehet̋o egyértelm̋uvéa hivatkozás.
Nyomtatottirodalomeseténtermészetesennemszükségesazolvasásidőpontja.;-)

A szövegbenszögleteszárójelben[1] egy számmegadásával [2] hivatkozhatunka
felsorolt irodalmakra[3]. Elterjedtmégaz a módszeris, mely szerinta szerz̋ok ne-
vét rövidítve ésa rövidítéstévszámmalkiegészítve címkézzükmeg a műveket, ése
címkéketalkalmazzukazirodalmi hivatkozásban.Például[1] helyett[Virág01]-et,[2]
helyett[Shan48]-atés[3] helyett[SzedésWeb]-etis írhatnánk,perszeakkor aHivatko-
zásokfejezetbenis módosítanikellenea címkéket.

3.7. Gyakori nyelvtani hibák

Legyenszófejezetr̋ol, ábráról,vagytáblázatról,meghatározottnyelvtaniszabályo-
katkell követnünkacímben.Magyarbancsakazels̋o bet̋u nagyacímben,acímvégéncím: egy gondolatiegység

tartalmárautalószó,vagy
rövid szócsoport

pedigcsakfelkiáltójel, vagykérdőjel szerepelhet.Az angolcímekbenminden„fontos”
szótnagybet̋uvel kell kezdeni.„Fontos”szónakszámítmindenolyanszó,amelynem
névelő, nemkötőszó,és nem is prepozíció. Azaz példáula következ̋o alfejezetcím
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nyelvtanilagebbena formábanhelyes,mert az „a” névelő, az „of ” pedigprepozíció.
Angolbansemszabadponttalzárnia címet.

Becominga SuccessfulInvestorof StockMark ets

Perszeafejezetnemerről fog szólni,inkábbtovábbfűzzükgondolatainkatasokkal
izgalmasabbnyelvtaniszabályokról.

A visszautaláskerülend̋o csúfság,sokvégz̋oshallgatónálfordul elő hibaként.Ál- visszautalás: azelőző
mondatban,fejezetben
szerepl̋o tartalomravaló
szükségtelenhivatkozás

talábanaz az emberesik belea visszautaláshibájába,aki gyakorlatlanaz írás terén.
Visszautalásokkalakarjukkifejezni azt a nyilvánvaló tényt, hogy a megkezdettmon-
datunkgondolatmenetébenkapcsolódikazelőzőhöz.Máskor azonosítaniakarunkva-
lamit a visszautalással,ami vagyfelesleges(hacsakarról volt szó),vagyreménytelen
(hatöbbdolograis utalhat).Az alábbiakbanfelsoroltszavak,szókapcsolatokhasznála-
tát kell kerülni,ésakkor megmenekülünka visszautalásrémét̋ol: „ebbe”, „erre”, „ez”,
„ettől”, „ilyen”, „itt” stb. Megmutatoma bekezdéstvisszautalásokkalis, hogylássuk,
miről is vanszó.

A visszautaláskerülend̋o csúfság,ezsokvégz̋oshallgatónálfordul elő hi-
baként. Általábanaz az emberesik bele ebbe,aki gyakorlatlan ezena
területen. Ezzel akarjuk kifejezni azt a nyilvánvaló tényt, hogy a meg-
kezdettmondatunkgondolatmenetébenkapcsolódikazelőzőhöz.Sokszor
ezzelegy dolgotakarunkazonosítani,ezvagyfelesleges(hacsakerről volt
szó),vagyreménytelen(haeztöbbdolograis utalhat).Ha azalábbiakban
felsorolt szavak, szókapcsolatokhasználatátkerüljük, akkor mentesülünk
ettől. Itt megmutattameztvisszautalásokkalis, hogylássuk,miről is szól
ez.

Gondolom,akétbekezdésátolvasásautánnemszorulkülönösebbmagyarázatra,miért
nemszabadvisszautalniaszövegben.

A magyarbankét határozottnévelő van: az„a” ésaz„az”. Azonbanjól meghatá-
rozottszabályokírják elő, mikor melyiketkell alkalmazni,nemválaszthatunkközülük
tetsz̋olegesen.Az „a” névelőt akkor használjuk,haazaztkövető szó,képletvagyszám
els̋o hangzójamássalhangzó.Példáula 2. fejezetben.Ezzelszembenaz „az” névelőt
akkor használjuk,haazazt követő szó,vagyszámels̋o hangzójamagánhangzó.Pél-
dául az 1. fejezetben.Ha magyarnyelven írjuk a diplomát,mindenképpenodakell
figyelni a határozottnévelők megfelelő használatára!

A „-nak”, „-nek”, „-ra”, „-re”, „-ba”, „-be”, „-ban”, „-ben” stb. toldalékokatugyan-
úgykell használniszámokhoz,rövidítésekhezkapcsolva,mint egyébként.„1-2-revég-
zek” – ígérteMagdi, majd beugrottpár óráraa SzépRuhákKft.-hez. Gyakori hiba,
hogy a „-val”, „-vel”, „-vá”, „-vé” toldalékoknál elfelejtkezneka hasonulásról,eset-
leg lehagyjáka „v” bet̋ut. Hibásmegoldásokpéldáulazalábbiak:55-el,Shannon-val,
helyesen55-tel,Shannonnal.Haaszó„x”-re végz̋odik, a toldalékot „sz”-szelkell kez-
deni (nemsokramésza Totó mix-szel,ha a kezedritkán ikszel). Idegenszavakhoz
a toldalékkötőjellel illesztend̋o, ha a szó utolsóbet̋uje nemazonosa kiejtett utolsó
hangzóval,példáulkülönösnektalálomLeslie-ben,hogyennyire ragaszkodik Eve-hez.
Ha azutolsóhangzóazonosazutolsóbet̋uvel, akkor nemkell kötőjel, példáulbüszke
vagyokMarkra, hogy kibékült Adammel. Ritkán fordul elő, hogy magyarulkiejthe-
tetlenhangravégz̋odő szavak utánkell hasonulótoldalékot írni. Az angolban,vagy
az andalúzspanyol nyelvjárásbanhasznált„ ¡ ”-t tekintsük„sz” hangzónak(például
Elisabeth-szel,Cortez-szel).



20 3. FEJEZET. A SZÖVEG BEGÉPELÉSE

Bár a szakmaiszövegekesetébenazels̋odleges(éslegfontosabb)szemponta szö-
veg egyértelm̋usége,a szavak indokolatlanismétléseelcsúfítjaa dokumentumot.Sok-
szornehézelkerülniaszóismétlést, azonbanmindigellenőrizzük,hogyvajonnemazértszóismétlés: azonosszavak,

vagyszótövekgyakori
megjelenésea szövegben

maradt-ea dokumentumunkban,mert lustákvoltunk átfogalmazniazadottrészta do-
kumentumunkban.Az utóbbi mondatbanpéldáulfeleslegesismételnia dokumentum
szót,anélkülis tudni lehet,hogyarról vanszó.

Bizonyos esetekbena magyarnyelv szabályaiellentmondásoslehet̋oségeket kí-
nálnaka szerz̋oknek. Az idegenszavak között több olyan is van, melyet nem sza-
badfokozni. Példáulaz„optimális”, „minimális”, „maximális” szavakönmagukbanis
széls̋oségesértékeket jelölnek,dea „legoptimálisabb”,„minimálisabb”,„legleslegma-
ximálisabb”szavaknaknincssokértelme.Gyakoriak az idegenszöveg tükörfordítása
kapcsánjelentkez̋o szórendhibák.„A biztonságszemelőtt tartása”kétségkívül nagyon
fontoslehet,deazérttörekedjünka magyarosmondatokra.Ha angolnyelvű szöveget
írunk, a latinból átvett „um”-ra végz̋odő főneveket többesszámbana latin szabályok
szerint(az„um”-ot „a”-ra cserélve) írjuk, példáulmedium–media(ésnemmediums),
optimum–optimastb.



4. fejezet

A szövegformázása

Ha végeztünka szöveg begépelésével, akkor következheta formázás.Teljesenfe-
leslegeséselfecséreltidő viszontfélkészdokumentumotformázni;a kés̋obbiekbenaz
esetlegesváltoztatásokutánmégegyszermeg kell csinálnunkugyanazt.Ezértmin-
denkinekazt javasoljuk, hogy akkor olvassael ezt a fejezetet,ha tényleg végzetta
dokumentumbegépelésével. Érdemespéldáulkritikus szemmelátolvasniateljesanya-
got, vajonnincs-eolyanrésze,amelyszakmai,nyelvhelyességi,vagyegyébminőségi
szempontbólkifogásolható?Ha kicsit is bizonytalanokvagyunkegy részhelyességé-
ben,vagy a konzulensünkkifogásolhatónaktalálja bizonyos állításainkat,akkor lép-
jünk visszaegyetésfejezzükbeamunkáta 3. fejezetnekmegfelelően.

A 4.1. fejezetbena dokumentumszerkezetérevonatkozó szabályokattárgyaljuk.
Sorravesszüktovábbáazokata szerkezetiegységeket, melyekegy dokumentumban
előfordulhatnak,ésegyenkéntvizsgáljukazoklétjogosultságátadiplomamunkaeseté-
ben. Ezutána 4.2. fejezetazábrákraéstáblázatokravonatkozószabályokatismerteti.
Különösenfontosazábrákkaléstáblázatokkalkapcsolatosszabályoktárgyalása,mert
azautomatikustáblázat-ésábragenerálásmiatta felhasználómódosításoknélkül is tö-
kéletesnekgondolhatjamunkáját.A 4.3. fejezeta bet̋ukkel kapcsolatosalapfogalmak
tárháza,mely gyakorlatiasbet̋uválasztásitanácsokkalzárul. A 4.4. fejezetbena sze-
désselkapcsolatosfogalmakkerülneknagyítóalá.Fontosmegjegyezni,hogyazesetek
többségébenazalapbeállításokmegfelelőek,így nemszükségesmódosítaniaz itt fel-
soroltméreteket. Végüla4.5.fejezetbenazutolsósimításokról,akorrektorimunkáról
esikszó,majda4.6.fejezetbennéhány érdekességgelzárjuka formázásrólszólórészt.

4.1. A dokumentum szerkezete

Az els̋o éslegfontosabbdologa strukturáltság.A dokumentumolyanalakot kell,
hogyöltsön,melybenazegymástkövető részekgondolatmeneteegymásraépül.A fe-
jezetek,alfejezetekrendszeretükrözzea logikai egységekhatárait.Az alfejezetekté-
májaa hierarchiábanfelsőbbszintenálló fejezetektémaköréheztartozzon.Nem for-
dulhatelő az,hogyegy alfejezetnemkötődik a fejezethezésviszont. Az alfejezetek
funkciója hasonlatosa nagyítóéhoz;egy kiszemelttéma,amelya fejezetszintjénfo-
galmazódikmeg, különböz̋o diszjunktegységekbenazalfejezetekszintjénvizsgálható
részleteiben.A fejezethez,de nemalfejezethezkapcsolódószövegek adnakbeveze-
tésta gondolatkörbe,írják le, miről is leszszó. Ezértnemszabadüreshelyethagyni
a fejezetcímésaz alfejezetcímközött. Esztétikailagis csúnya, ésellentmonda gon-
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dolati egységekrendszerénekis. Egy rövid bevezet̋o megoldja a problémát,ha nem
tudjuk kitölteni a teret.A fejezetek,alfejezetekrövid, tömör, egyszavas,vagyszókap-
csolatoscímeket kapjanak.A strukturáltsággyorsanellenőrizhet̋o a tartalomjegyzék
segítségével.

Léteznekún. számozatlanfejezetekis. Általábanazokata fejezeteket nemszá-
mozzukmeg,melyeknemadokumentumtémájáhozkapcsolódnak,hanemáltalánosan
megjelen̋o részeket (például„Tartalomjegyzék”), vagykiegészít̋o információkat(pél-
dául„Köszönetnyilvánítás”)tartalmaznak.

Ez a példa arra,

hogy hogyanjelenik meg egy számozatlanfejezeta szövegben. A számozatlanfe-
jezeteket nem szokásmegjelentetnia tartalomjegyzékben,így példáula „Tartalom-
jegyzék”, az „Irodalomjegyzék”, vagy az „Ábrák jegyzéke” fejezeteket nem szokás
ésnemis szükségesjelölni, hiszenazolvasóáltalábana mű tartalmielemeitkeresia
tartalomjegyzékben.A hallgatóidolgozatokbangyakran– ésperszeértelmetlenül– a
tartalomjegyzékésa hozzátartozóoldalszámis megjelenika tartalomjegyzékben.

Létezhetnekmég speciálisanszámozottfejezetek,példáula Függelék általábanfüggelék: kiegészít̋o
információkattartalmazó
fejezeteka dokumentum
végén

nagyrómai számokkalvagy nagybet̋ukkel számozandó,ezzelis elkülönítve a doku-
mentumtöbbi részét̋ol, amit arabszámokkallátunk el. A függelékbentöbb fejezet
jelenhetmeg, sőt azokis továbbbonthatóakalfejezetekre.Az utóbbiesetbena gondo-
latmenetetilletőenugyanúgykell eljárni,ahogyanazta fejezetelejénírtuk.

A bekezdésegy új gondolatkezdetétkell, hogy jelölje. A meghatározásalapjánbekezdés: új gondolat
kezdetétjelölő függőleges,
vagyvízszintesbehúzása
szövegben

egyértelm̋u, hol lehetbekezdéséshol nem.
A túl gyakori bekezdésekelcsúfítjáka sorokat.
Ráadásulazt hiheti az olvasó,hogy a dokumentumgondolatmeneteis hasonlóan

töredezett.
Ezértkerülni kell a sűrű bekezdéseket.
A bekezdésekkezdeténekláthatómódonel kell különülnieazelőző soroktól.Vagy

beljebbkezdjükasort,vagyfüggőlegesenhagyunkki valamennyi térközt,lényeg,hogy
valahogyjelöljük a bekezdéselejét. Ha beljebbkezd̋odik a sor, akkor a vízszintesen
kimaradótérközta bekezdésbehúzásánaknevezzük.A behúzásméretefix kell, hogybehúzás: abekezdésels̋o

soraa szövegtörzsnél
beljebbkezd̋odik

legyen. Ezért itt semalkalmazhatóa szóközökbeszúrása,mert azokméretenemál-
landó. A bekezdésjelölhet̋o még kihúzással is, de ez diplomamunkaesetébennem

kihúzás: a bekezdésels̋o
sorakijjebb kezd̋odik, mint
a szövegtörzs

jöhetszóba.
Ha valamilyenoknál fogva kisebb, vagy nagyobbbet̋uméretrekell

áttérnünk,a behúzásméreteakkor semváltozik; ugyanazta térköztkell
kihagynunkabekezdéselejénaharmóniafenntartásavégett.Az olvasóvo-
nalzóval ellenőrizheti,hogyitt is ugyanakkoraa térközmérete.Ne felejtsükel ugyan-
akkora4.3.fejezetajánlását;csakakkoralkalmazzunkeltér̋oméret̋ubet̋uket,haazokra
tényleg szükségvan.

Mindendokumentumszerkezetéttekintvekétnagyegységrebontható:afőszövegrefőszöveg: adokumentum
lényegi része ésa járulékosrészekre. A főszövegheza folyószöveg, azábrák,táblázatoktartoznak,

járulék osrészek: a
dokumentumlényegi részét
kiegészít̋o részek

e műbenaz 1–a33. oldalakalkotják a főszöveget. A járulékos részekheztartozik a
függelék,a tartalomjegyzék,a mottó,az ajánlás,az előszó,az utószó,a tárgymutató
stb. Ha diplomadolgozatotírunk, nem célszer̋u előszót,ajánlást,vagy utószótírni,
mertezeknekcsakigazánhosszúművekesetébenvanlétjogosultsága.Természetesen
anemműszakijellegű műveknélmásszabályoklehetnekérvényben.Diplomadolgozat
esetébenamottólehet̋oségeis megkérd̋ojelezhet̋o,bárelőfordulahasználata.A köszö-mottó: frappánsgondolata

dokumentum,vagya
fejezetekelején

netnyilvánításviszontbátranajánlhatómindenkinek,feltéve,hakomolyangondoljuk,

köszönetnyilvánítás: hála
kifejezéseadokumentum
elején
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hogy az illető(k) érdembensegítette(ék)a munkánkat.Ugyanakkor az is igaz, hogy
a magyarkönyvkiadásgyakorlatábannemhonosodottmeg a köszönetnyilvánítás,így
használatátidegenkedésselfogadhatjákegyesek.

A tartalomjegyzékhúszoldalnálhosszabbdokumentumokesetébenajánlott.A tar- tartalomjegyzék: a
dokumentumtartalmát
összefoglalólistaszer̋u
számozatlanfejezet

talomjegyzéksegíti azolvasóta tájékozódásban,elhelyezhetjüka dokumentumelején
ésvégénis. A tartalomjegyzéketmindenalkalmazásautomatikusangenerálja,így fe-
leslegesmanuálisanbíbel̋odniazelőállításával. A tárgymutatóviszontkizárólaga do-

tárgymutató: lényegesnek
ítélt szavakgyűjteménye
oldalszámokkala
dokumentumvégén

kumentumvégénkaphathelyet. Generálásátszinténcélszer̋u az alkalmazásrabízni.
Diplomamunkaesetébenmegkérd̋ojelezhet̋o ahasználata.

A fejlécésláblécsokmunkábanjelenikmeg, használataazonbanazesetektöbbsé-

fejléc: aszövegoldalakfelső
szegélyénmegjelen̋o
szövegsor

lábléc: a szövegoldalakalsó
szegélyénmegjelen̋o
szövegsor

gébennemmegfelelő. A fejlécbenmegjelen̋o ún.élőfejbena szerz̋o neve,a mű címe,
a tárgyalt fejezet,vagy alfejezetcíme jelenhetmeg, illetve az oldalszám. A lábléc-
benezzelszembenkizárólag az oldalszámlehet. Címoldalakon nemszokásélőfejet
elhelyezni.Ha azoldalszámokis a fejlécbenjelennekmeg, a címoldalakesetébenaz
oldalszám„lecsúszik”a láblécbe.Pontúgy, mint ebbena dokumentumban.

4.2. Ábrák, táblázatok

Manapságábra, vagy táblázatnélkül elképzelhetetlenegy műszakiírásosmű. Az ábra: grafikusképet,vagy
rajzolt diagramottartalmazó
objektum

táblázat: rendezettadatokat
közlő objektum

ábrák,táblázatoksegíthetikazismeretanyagérthet̋oségét,esetleg kiegészít̋o informáci-
ókkal szolgálhatnak.Az ábrákéstáblázatokminőségeazonbanáltalábankívánnivalót
hagymagaután. Ebbena fejezetbenazokataz alapelveket vesszüksorra,amelyekre
ügyelnikell, haábrátvagytáblázatotkészítünk.

Az els̋o éslegfontosabbdolog,hogyazábraésatáblázatfelirat nélkülnemjelenhet felirat : tömörcím,amellyel
azolvasóazobjektum
tartalmáróltájékozódhat

meg egy komoly dokumentumban.Az ábrákéstáblázatokfeliratai gyakorlatilagmeg-
egyeznekazokcímeivel. A címekkel tömörenösszekell foglalni, milyencélt is szolgál
azábravagytáblázata dokumentumban.Az ábrafeliratokatazábrákalászokásírni, a
táblázatokfelirataitpedigatáblázatokalá,vagyfölé is lehet,dekövetkezetesenugyan-
úgy kell eljárni azegészdokumentumban,ahogyanaztelkezdtük.

Az ábrák,táblázatokakkor kerülnekmegfelelő helyreadokumentumban,haúszta-
tássalhelyezzükel őket. Az úsztatásmindenszövegszerkeszt̋o alatt támogatott,hasz- úsztatás: egy objektum

szabadpozíciófoglalásaa
dokumentumban

nálatával mentesülünka manuális„áthelyezgetés”problémájától.Az úsztatottobjek-
tum mindig arraa helyrekerül, ahol a legjobbanmutat– perszea használtprogram
döntését̋ol függően. Előfordul, hogy a szövegszerkeszt̋o rosszulúsztatjaaz objektu-
mot,ezértmindigellenőrizni kell akorrektúránálazábrákéstáblázatokhelyzetétis.

E hosszúbevezet̋o utánnézzükmeg részletesenelőszöraz ábrákkalkapcsolatos
tudnivalókat.A rajzolt ábrákesetébenáltalábanszövegdobozok,összeköt̋o vonalakés rajzolt ábrák: manuálisan

készített,általában
szerkezetifelépítést
tartalmazóábrák

nyilak jelennekmeg azábrán.A szövegdobozbana szöveg függőlegesenésvízszinte-
senis középrekell, hogykerüljön,mertúgymutatós.A vonalakadobozokközépvona-
lánálkell, hogykezd̋odjenekésközépvonalnálkell végz̋odniükis. A blokkdiagramok
helyesformátumáraa 4.1.ábramutatpéldát.

Az ábráktermészetesentartalmazhatnakképeket,generáltalakzatokatis. A 4.2.áb-
rán az egy blokkból álló képre láthatunkpéldát,a 4.3. ábránpedig e dokumentum
szerz̋ojénekfényképelátható. A csatoltkép felbontásaelégnagykell legyenahhoz,
hogy nyomtatáskor ne „kockásodjon”a kép, azazne lehessenkülönbségetészlelnia
szöveg ésa kép felbontásában.Manapságtipikusnaknevezhet̋o a 600dpi-s nyomta-
tásiminőség,amelymindenhüvelyken(2,54cm)hatszázképpontotjelent.Esetünkben
a4.3.ábranyolc centiméterszéles,így afelhasználtképnekvízszintesenlegalább1900
képpontotkell tartalmaznia,hogynyomtatásbanmegfelelő minőségbenlátszódjék.
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Mi az?

Elejeló közepefa sz-revégz̋odik
„Sz”-szelkezd̋odik „ar”-ra végz̋odik hosszú,barnaésbüdös

4.1.táblázat.A megoldások:omnibuszésszivar

Megnevezés Időpont/ Határid̋o Összeg Százalék
Írószerek 2002.március5. 1 128Ft 0,017%
Foglaló 2002.március12. 650000Ft 9,998%
1. részlet 2002.március19. 1 000000Ft 15,38%
2. részlet 2002.április2. 1 000000Ft 15,38%
utolsórészlet 2002.április23. 3 850000Ft 59,22%

4.2.táblázat.A vételártörlesztésénekfázisai

Táblázatbanaz egymásalá kerülő elemeket mindig egységesenközépre,balra,
vagyjobbrazárjuk.A különböz̋ooszlopokviszontmutathatnakkülönböz̋oképet,tehát
előfordulhat,hogy az els̋o oszlopbanlévő elemekbalravannakzárva, a másodikban
jobbraésa harmadikbanközépre.A lényeg az, hogy a zárástípusaegységeslegyen
oszloponbelül. Indokolt esetbena címsorszedéseperszeleheteltér̋o. A sorkizárást címsor: a táblázatels̋o sora,

melybenazelemek
hovatartozásáthatározzuk
meg

táblázatbannemajánlottalkalmazni,merta sz̋uk hely miatt a sorokcsúnyántörnének
sorkizárással.A 4.1.táblázatmutategy egyszer̋u példáta táblázatokra.

Ha számokatírunk a táblázatbaegymásalá,akkor azazonoshelyiértékeknekvíz-
szintesenazonospozíciótkell elfoglalniuk. A legtöbbbet̋utípusesetébene kritérium
könnyenteljesíthet̋o. Manapságazonbanléteznekmodernfontok, melyekbena szám-
jegyek szélességeeltérhet. Ha nemoldhatómeg az, hogy mindenhelyiértékazonos
helyenszerepeljen,csaka tizedesvessz̋ok (angolbantizedespontok,részletesenlásd
a 3.1.fejezetben)legyenekegymásalatt! Nemkötelez̋o, viszontkonvencionálisaszö-
vegesoszlopokatbalra,azegészszámokkalteli oszlopokatpedigjobbrazárni (a fenti
kritériumot a jobbra rendezésautomatikusanteljesíti azonostizedesértékpontosság
esetén).A 4.2.táblázatbanláthatunkegy példát.

4.3. Betűtípusok, betűméretek

A készdokumentumakkor fog egységesképetmutatni,hakövetkezetesenugyan-
azokata bet̋utípusokatésméreteket alkalmazzukaz egyenrangúrészekben.Ha a fe-
jezetcím12pt-svastagítottgroteszktípusúbet̋ukből áll a dokumentumelején,akkor a
végénis olyan legyen. A szövegtörzsbet̋utípusavagybet̋uméretesemkülönbözheta
dokumentumegyesrészeiben.Vonatkozik ezazábrákra,táblázatokra,azokfelirataira,
illetve a lábjegyzetre1 egyaránt.

Irodalmi művekbenszebbenmutatnakazúgynevezettugráló számok, melyekígy ugráló számok: az
alapvonalaláis belóghatnak
bizonyosrészek

néztekki már ¦
§.¨�© . ª . hó «&¬ -án ­ óra ®
¯ perckor is. Nyomdászokegybehangzóvé-
leménye alapjánazugrálószámokkevésbéfárasztjáka szemet,ezértirodalmi művek
szedésekor ajánlottaz alkalmazásuk.A mérnökigyakorlatbanazonbanannyira sok-
szorkell számokatírni, hogy alkalmazásukmegnehezítenéa dokumentumbegépelé-

1Hátbizony ezitt a lábjegyzet.Láthatóanapróbbbet̋uket tartalmazésegy vonalválasztjael adokumen-
tumtestt̋ol, hogyneolvadjonbelea folyó szövegbe.
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sét.A diplomadolgozattalkapcsolatbanezértnyugodtanmaradhatunka hagyományos
(nemugrabugráló)számoknál.

Előfordulhat,hogy bizonyos lényegesebbdolgokatki kell emelni,el kell különí-
teni a szövegkörnyezett̋ol. A kiemelésmódjalehetvastagítás, kurzívbet̋u, aláhúzás,kiemelés: lényegesnekítélt

gondolatokkörnyezett̋ol
valóelkülönítése
vastagítás: félkövérbet̋uk
alkalmazása
kurzív betű: dőlt bet̋uk,
nemazonosa döntöttel!
aláhúzás: a szavakalatt
teljesszélességben
folytonosvonalvan

kiskapitális, vagy akár idéz̋ojel is. A lényeg az egységességbenvan, azazminden-

kiskapitális: csupa
nagybet̋usalakkalírt, a nagy
éskis bet̋uk közöttméretbeli
különbségvan

hol következetesenugyanazta kiemelésimódotalkalmazzuk.Túlcifrázott ésidétlen
LESZ „az” „a” dokumentum, ahol többfélemódonemeljükki a fontosabbszavakat.
A dőlt bet̋us(szakszóval kurzív) kiemelésszéleskörbenalkalmazottmódszer. Segítsé-
gével elkülöníthetjüka lényegesebbdolgokata dokumentumban.Vegyük észre,hogy
a szavak részeiis eldőlhetnek,ami sokkalolvashatóbb,mint a vastagítás.Ráadásula
vastagításfeketefoltokatteremtadokumentumban,amiromboljaazösszhangot.Vas-
tagítással– szakszóval félkövérszedésnekhívják – inkábba szótárszer̋u kiemeléseket
szoktákkihangsúlyozni,amint azt e dokumentumbanis alkalmazzuka széljegyzete-
ken. A dőlt bet̋ukön túl léteznekdöntöttbet̋uk is, amelyekazállókhozhasonlatosak.
Alkalmazásuknemjavasolt,mert zavarjáka szemet.Másik ajánlottkiemelésimóda
KISKAPITÁLIS. A kiemelésmódjátettől függetlenülperszemindenkisajátmagavá-
laszthatjameg ízlésvilágánakmegfelelően,a lényeg csakaz,hogyakiemelésegységes
maradjona dokumentumkereteinbelül.

Az igényesebbdokumentumformázóalkalmazásokbana stílusglobálisanutólagisstílus: a dokumentumképét
meghatározóelemek
összefoglalóneve

állítható,így a dokumentumelkészülteutánis változtathatunkannakkinézetén.Ezért
mindenkinekaztjavasoljuk,hogyels̋o körbennea formázássalfoglalkozzon,hanema
dokumentumtartalmával. Ha teljesenkészenvana nagy„mű”, csakakkor érdemesa
formázásművészivilágábabelemélyedni.

A dokumentumegységessétételéheza következ̋o stílusokatkell meghatároznunk:
fejezetcím,alfejezetcím,alalfejezetcímstb. (ha egyáltalánkell több, lásda 4.1. feje-
zetben),ábrafelirat,táblázatfelirat,lábjegyzet,széljegyzet, hivatkozásokjegyzéke stb.széljegyzet: amargóraírt

szöveg Alapszabálykéntelmondható,hogy egy bet̋utípus(pl. Times) különböz̋o változatait
(álló, félkövér, nagyobbstb.) érdemeshasználnia dokumentumteljesterületén.Azaz
ha Timesbet̋uvel írjuk a szöveget, akkor a címektípusais (pl. félkövér, groteszkés
nagyobbméret̋u) Timeslegyen.Az azonosbet̋utípusokalkalmazásával teremthet̋o har-
móniaa fejezetcímekésaszövegtörzsközött.

Néhány jótanácsa bet̋uválasztáshoz:� MűszakiszövegekhezKlasszicista(pl. Bodoni,Times)ésEgyptienne(pl. Rock-
well) típusúbet̋uket ajánlanaka szakemberek.Hosszúművek esetébenkerülni
kell a moderntípusokat(mint Futura,Helveticastb.), mertfárasztjákaszemet.� A túl kicsi ésa túl nagybet̋uk vagy nehezenolvashatóak,vagy túl sok helyet
foglalnak.A legtöbbesetben10–12pontosbet̋uketcélszer̋u alkalmazni.� A szedéstükrötésa bet̋uméretetúgy kell beállítani,hogya folyó szövegbenegy
sorba60–70bet̋u kerüljön. Ekkor ugyanisa sorokolvasásanemfárasztjaa sze-
met.� Egy dokumentumonbelül minél kevesebbbet̋utípusthasználjunk,de azokvál-
tozatai(kurzív, kiskapitális,groteszk,félkövér)legyenekmeg!� Ellenőrizzük,hogya választottbet̋utípusbólrendelkezésreállnak-ea szükséges
karakterek(pl. Seyðisfjörrður, Helsingør, Gießen,Łódż ésKorçëakedvencüdü-
lőhelyeim)a szöveghez!� Ellenőrizzük,hogyaválasztottbet̋utípusbólelérhet̋oek-easzükségesmatemati-
kai jelek (° T±;² M³
�´ ) aképleteinkhez!
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A többit azolvasóízlésérebízzuk.

4.4. Szedésiméretek

A bet̋uk, aszavak,asorok,ahasábokközöttiátlagostávolságotrendrebet̋uköznek, betűköz: a szavakban
szerepl̋o bet̋uk közötti
távolság

szóköznek, sorköznek és hasábköznek hívjuk. A szedéstükörés a lap széleközötti

szóköz: aszavakközötti
horizontálistávolság

sorköz: asorokközötti
vertikálistávolság

hasábköz: ahasábok
közötti horizontálistávolság

szedéstükör: aza területa
lapon,ahovanyomtatott
szöveg kerülhet

területa margó. Ebből következ̋oennégymargójavanmindenlapnak;azalsó,a felső,

margó: a lapszélén
megjelen̋o függőlegessáv

a balésa jobboldali margó.
Egy esztétikuskinézet̋u dokumentumbanaz egyestávolságoksorrendjea követ-

kez̋oképpenalakul: bet̋uköz < szóköz< sorköz< hasábköz< margók. Bár sokan
előírják,hogymásfelessorközzelkell írni a diplomadolgozatot,a másfelessorközpa-
pírpazarlóéscsúnya is. A szimplasorközesztétikuséstakarékosis egyben.A szavak
közötti térközsoronbelülegységesképetmutassona teljeshasábravonatkozólag.Né-
hány szövegtördel̋o alkalmazásmegpróbáljaelkerülni az elválasztást,ezáltala sorok
néholszéthúzódnak,néholösszenyomódnak,azazaszóköznemmutategységesképet.
A szóközökszéls̋oségesegyenetlenségerosszul– hézagosan– mutat,ezértminden-
képpentörekednikell azelválasztásiszabályokalkalmazására,mertbizonyosszavak–
példáulazelkelkáposztástalaníthatatlanságoskodásaitokértésa megszentségteleníthe-
tetlenségeskedéseitekért– annyira hosszúak,hogymuszájtörni őketasorvégén.

Kétoldalasszedéseseténmeg kell különböztetnia „bal oldalra” nyomtatottlapo-
kat, illetve a „jobbos” oldalakat.A „jobb” oldal bal margójameg kell, hogyegyezzen
a „bal” oldal jobb margójával (mindkettő bels̋o margó), illetve a „bal” oldal bal mar- bels̋o margó: a fűzéshez

közeles̋o margó; ide nem
illik írni

gójánakugyanakkoránakkell lennie,mint a „jobb” oldal jobb margójának(mindkettő
küls̋o margó) kétoldalasszedésesetén.Függetlenüla szedéstípusától,a külső margó

külső margó: a kötés
átellenesoldalánlévő
margó; ide lehetírni

elégszéleslegyenahhoz,hogykézbefogvaanyomtatott„művet” alapottartóhüvelyk-
ujjaknakmaradjonhely. Ugyanakkor a bels̋o margó legyenelégszélesahhoz,hogya
kötésáltal elfoglalt hellyel együtt a szedéstüköra lap közepénlátszódjék. A külső
margónakahhozis elégszélesnekkell lennie,hogy adottesetbenegy széljegyzet is Ehj Margó,hátmi fán terem

aterembúrája?odaférjen.Ha nemkívánunkszéljegyzetetírni, akkor a megfelelő mérettelkicsinyít-
hetjükakülső margószélességét.

Egy ajánlás[4] modernszedés̋u dokumentumokhoza következ̋o margóméreteket
tartalmazza:2cm-esbels̋o, 3cm-esfelső, 4cm-eskülső és 5cm-esalsó margó, de
tetsz̋olegesízléseselrendezésszóbajöhet,a lényeg az,hogymindenoldalonugyanaz
a szedéstükörésmargóméretszerepeljen.Ebbena dokumentumbana felső ésa bels̋o
margó3,5cm-es,a külső 5,3cm-esazalsó4,1cm-es.Szemrevaló,nemdebár?

4.5. Korr ektori munka

Haazthisszük,hogyezenapontonkészenvagyunk,akkorbizony nagyottévedünk.
A dokumentumformázásautánkövetkezika korrektúra, amelymegfelelő önfegyelem korr ektúra: adokumentum

ellenőrzésemindnyelvtani,
mind tördelésiszempontok
alapján

hiányábana végtelenbenérhetvéget. A hibák utólagosellenőrzésesok időt emészt
fel, ráadásulha igényesekakarunklenni éssokapróságonakarunkmódosítani,akkor
a korrektorimunkaakárnapokatis felemészthet.Alapszabály, hogy legalábbkétszer
olvassukel a teljesdokumentumotha készenvan,sőt célszer̋u megkérniegy ismer̋o-
sünket is, hogyosztozzonvelünkebbenazörömben„több szemtöbbetlát” alapon.

Az elválasztáseseténügyelnikell arra,hogyahosszúkétjegyű mássalhangzóssza- elválasztás: aszavak
szabályostörésesorvégenvakmásképpenírandókegyben,mint elválasztva. Hosszúsorokatírhatnánkarról,hogy

a hosszúelválasztottalakjahosz-szúésnemhoss-zú,vagyhos-szú,vagyvalamimás
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torzszülött. Sok alkalmazásnincs felkészítve a magyarnyelv effajta trükkjeire, így
előfordulhat,hogymanuálisankell beavatkoznunk.

A mondatkezd̋o egybet̋us szavaknemmutatnakszépena sor végén,érdemesin-egybet̋usszavak: például
A, Á, E, Ó, Ő kábbátvinni őket a következ̋o sorba. Egybet̋usszótagleválasztásatilos, így például

az ú-szás,e-vez szavak nemtörhet̋oek sorvégen.Vannakkétbet̋us szótagok,melyek
szinténidétlenülmutatnakkülön sorban(példáulau-tó).Egyesösszetettszavakat cél-összetettszavak: előőr-se,

vagyelő-őrse? szer̋u a szóösszetételhatáránelválasztani,mertegyébkéntértelemzavaróváválhatnak.
Bizonyostoldalékosszavak elválasztásánális vigyáznunkkell, nehogymáskéntis ér-
telmezhet̋ová váljon a szó (példáulem-lőseszebb,mint az emlő-se). Személyekés
összetartozófogalmakneveit semcélszer̋u sorvégenkettőbetörni (példáulKr. e.401-
benaszóközöknemtörhet̋oek,amelyr̋ol részletesena 3.2.fejezetbenolvashattunk).

Végül senkiseidegeskedjen,ha huszadikolvasásramégmindig talált hibát a do-
kumentumban.A korrektorimunkasajnosolyanfeladat,melynekvárhatóidőtartama
tart a végtelenhez.Mindenolvasatbanelőtűnnekolyanhibák,amelyeket ezidáignem
vettünkészre. Mindig lesznekolyan részeia dolgozatnak,amelyeket szívesenátfo-
galmaznánk.A problémanagyonhatékony megoldásaa leadásihatárid̋o. Mivel a
diplomát csaka leadásihatárid̋o előtt fogadjákel, a korrektúrais végetér abbana
pillanatban.

A bölcsekazt tanácsolják,hogy írtsukki a hibákat. Persze,könnyű aztmondani,
gondolhatjaazolvasó.Mégis, itt szeretnénksegítségetnyújtani a hibakeresésben.Az
alábbipontokatsorravéve azolvasóellenőrizni tudja,hogynincs-ehibaa dokumen-
tumában.A lista előtt azonbanki kell hangsúlyoznunk,hogyfeltételezzüka dolgozat
témájánaklétjogosultságátésszakmaikompetenciáját.Haezenfeltételekneknemfelel
meg a dokumentum,akkor nagyabaj ésfeleslegesazalábbipontokkalbajlódni.

Havégeztünktehátadokumentumbegépelésévelésaformázáslépéseitis elvégez-
tük, akkor ellenőrizzük,hogy

1. áttekinthet̋o-ea dokumentumstruktúrája,helyükönvannak-ea címek,alcímek,
bekezdések,

2. megtalálhatóak-eaz általunkfontosnakítélt járulékos részek,pl. tartalomjegy-
zék,tárgymutató,függelék,

3. a dokumentumcímoldalánszerepel-ea négylegfontosabbadat(szerz̋o, cím,ki-
adáshelye,éve),

4. egységes-ea kiemelésimódszera dokumentumegészében(példáulfolyó szö-
vegbencsakdőlt bet̋uvel, felsorolásbancsakfélkövérrelemelünkki),

5. egységesek-ea szövegbenszerepl̋o rövidítések,illetve mindenrövidítésfelol-
dásamegtalálható-eaműben(célszer̋u egy rövidítésjegyzéketis csatolni);

6. helyesek-eazirodalmi,képlet,ábra,táblázatésoldal hivatkozások;

7. a tartalomjegyzéka valósoldalszámértékeketmutatja-e;

8. megfelelő számokatésműveleti jeleket alkalmaztunk-ea képletekben;

9. azírásjelekésszimbólumokelhelyezkedésemegfelel-ea3.3.fejezetbenleírtak-
nak;

10. azábrák,képletek,táblázatokvalóbanazokatazadatokattartalmazzák,amelye-
ket szeretnénk;
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11. azazonosfunkciójú részekbet̋utípusaiésbet̋uméreteimegegyeznek-e,

12. a szedéstükörelhelyezkedéseésméretemindenoldalon(kétoldalasszedésese-
tébenmindenmásodikoldalon)azonos-e,

13. a matematikaiképletekmegjelenésemegfelel-ea 3.5. fejezetnek,nincseneka
folyó szövegbenálló matematikaiváltozók,

14. nincs-eolyan szorosszópár, amelykettétört,vagy sorvégenszerepl̋o egybet̋us
mondatkezd̋o szó!

4.6. Extrák, érdekességek

Ha készenvagyunka korrektúrával, akkor nincsmásdolgunk,mint hogykinyom-
tassukadokumentumot.Előtteazonbanebbena fejezetbensorraveszünknéhány spe-
ciális nyomdászatbanalkalmazotteljárást,melyektalánfelkeltik azolvasóérdekl̋odé-
sét.

A ligatúrákolyanszoroskötés̋u bet̋ukapcsolatok,melyekadokumentumesztétikai ligatúrák : bet̋ukapcsolatok,
amelyekrea
szövegszerkeszt̋o külön
karaktertalkalmaz

élményétemelik. A legelterjedtebbekazf-ligatúrák,aholaz„f ” bet̋u fejrészeátcsúsz-
hatazaztkövető bet̋ube,összemosvaa két bet̋ut. Az fi, fl bet̋ukapcsolatokláttánvilá-
gossáválik, miről is vanszó. Az olvasóbelátásárabízzuk,hogyalkalmaz-eligatúrá-
kat, vagysem.Azt azonbanki kell hangsúlyozni,hogynemmindenszövegszerkeszt̋o
támogatjaa ligatúrákat,így nemfeltétlendönthetünkazalkalmazásukmellett.Előfor-
dulhatazis, hogya használtbet̋utípusnemtartalmazzaa ligatúrákhozszükségesextra
karaktereket.

� A maflamaffiózófiú teflonjával flancol.

� A maflamaffiózófiú teflonjával flancol.

Az olvasóízlésérebízzuk,melyik a szebb.
OKAN szeretikalkalmazniaziniciálét,báramaimoderndokumentumokbanmeg-
kérdőjelezhet̋o aszükségessége.Haazonbanmégisazalkalmazásamellettkardos-

kodunk,akkor a következ̋o szabályokrakell odafigyelnünk.
Z iniciálébanszerepl̋o szó se névelő, se egy-, se kétbet̋us szó ne legyen, mert
láthatóanidétlenül hat ezena helyen. Tovább rontja a helyzetet,hogy az „A”

bet̋u nemtölti ki a teretfelül, így hézagosnaktűnik a bekezdéseleje. Mindenképpen
törekedjünkarra,hogy a kiemelt bet̋u téglalapszer̋uenfoglalja le magánaka helyeta
sorelőtt, akiemeltbet̋u felső vonalalegyenegy szintbenazels̋o sortetejével, illetveaz
alsóvonalalegyenegyvonalbanvalamelyiksor(esetünkbenamásodik)alsóvonalával.
Az iniciáléméretétgyakorlatilagtehátazhatározzameg, hogyhány sortfoglalunkle a
kiemeltbet̋unek.

Iniciálét csakfejezet(section),vagyrész(chapter)elejéreszokásilleszteni– nem iniciálé: bekezdéselejét
kiemel̋o bet̋uúgy, mint itt –, utánaabekezdéseknormálmódonkövetkeznek– ugyanúgy, mint itt.

ENNYIVEL másabb,haügyelünkafentemlítettszempontokra.Viszontcsúnya,
hanincskitöltveazels̋o két sor.

Ugye?
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5. fejezet

Praktikus tanácsok

Bizonyosalkalmazásokstabilitásakivánnivalót hagymagaután,sajnoselőfordul,
hogylefagynak.Szerkesztésközbenezértcélszer̋u megfelelő gyakorisággal– másod-
percenkéntlegalábbegyszer– elmentenia dokumentumot,hogy ne érhessenminket
meglepetés.Az 5.1.fejezetbenagyakori mentésekautomatizálásárólszólunk,ésarról,
hogymit tegyünk,hamégsemmentettünk,ésazalkalmazáslefagyott.

Ha végeztünka dokumentumkorrektorimunkájával, akkor nincsmásfeladatunk,
mint hogy kinyomtassuk.Ez azonbannemolyan egyszer̋u, mint els̋o hallásratűnik.
A Microsoft Word formátumaisajnosnemhordozhatóak.Ezértnemcélszer̋u a .doc,
vagy .rtf fájlokat azokeredetiformájábanmozgatnigépekközött. Helyettecélszer̋u
valamilyenhordozhatóformátumbamentenia dokumentumot.Az 5.2. fejezetbena
hordozhatóformátumokatésazokata módszereket vesszüksorba,melyekkel a doku-
mentumazadottformátumbamenthet̋o.

Havalamilyenoknálfogvaszükségünklenneátjárásrakülönböz̋o formátumokkö-
zött, akkor semreménytelena helyzet.Az 5.3. fejezetfoglalkozik a konverterekkel, a
különböz̋o megvalósításokkal,melyekkel átjárhatunkazeltér̋o formátumokközött.

5.1. Mentsünk sűr űn!

SajnosaXXI. századsemhoztael amegbízhatószoftverekkorát,továbbrais igaz,
hogy az előrelátószerkeszt̋o gyakranmenti azt, ami menthet̋o – teháta szerkesztett
dokumentumotaprogramfagyásaelőtt. A legtöbbalkalmazásfigyelemreméltómódon fagyás: speciálisállapot,

melybeazalkalmazás
visszavonhatatlanulberagad

támogatjaazautomatikusmentést, mintegyelismerve,hogyaszoftverbizony-bizony le

automatikus mentés:
interaktivitásnélküli tárolási
művelet

szokott fagyni.Hamárrendelkezésreáll, érdemesazautomatikusmentésszolgáltatást
mindenprogrambanbekapcsolni.

Ha mégislefagyotta szoftver, akkor azősi elvekérvényesek:fő a higgadtviselke-
dés.Ne próbáljuka rendszerállapotátellenőrizni úgy, hogymásablakokrakattintunk.
Ugyanisha a fagyottalkalmazásvanazelőtérben,akkor mégmindig láthatjuk,mi is
volt adokumentumban.Haafagyottalkalmazásfölé másablakkerül,akkor annaktar-
talmais elvész.Ha látjuk, mit írtunk,papírravethetjüka főbbgondolatokat,így talán
könnyebbleszújra begépelnia szöveget,vagyelvégeznia módosításokat.Ha elvész
azablaktartalmais, akkor azegészmunkátelölről kezdhetjük.

Lehet̋oségszerinthasználjunkolyan formátumot,amelyb̋ol egy esetlegesfájlhiba
utánis ki lehetnyernia hasznosinformációt.Microsoft Word esetébenazRTF formá-
tum olvashatómásalkalmazásokkalis. Ha PDFfájlbadolgozunk,válasszuka tömörí-

31
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tésmértékétnullára.A tömörítetlenPDFfájl ugyanistetsz̋olegesszövegszerkeszt̋ovel
olvasható.Haatömörítetlenfájlok megsérülnek,azéprészekkimenekíthet̋ok,mígegy
megsérültbinárisfájlt azesetektöbbségébensutbalehetdobni.

5.2. Hordozhatóság(portabilitás)

Haaztszeretnénk,hogyadokumentumunkugyanúgynézzenki nyomtatottformá-
ban,ahogyanaz a képernyőn megjelent,akkor célszer̋u olyan formátumbanlemezre
menteni,amely mindenkörnyezetbenugyanúgyjeleníthet̋o meg. Jelenleg egyetlen
cégvan, amely teljeskörbenelterjedtnyomtatásinyelveket szabványosít, az Adobe.
Két széleskörbenismertformátuma,a PostScript(PS)ésa korábbanismertetetthor-
dozhatódokumentumformátum(PDF)szabványnaktekinthet̋o. Mindkettő nyomtatási
leírónyelv. Ez azt jelenti, hogy nyomtatótól,operációsrendszert̋ol és az időjárástólnyomtatási leírónyelv: a

nyomtatótólfüggetlenül
ugyanolyannyomtatási
képetnyújtó formátum

függetlenülugyanolyanformábankell megjelenniea nyomtatottPS,vagyPDFdoku-
mentumnak.MiutánanyomtatóktöbbségetámogatjaaPSformátumot,illetveminden
platformonelérhet̋o az AcrobatReader, mellyel PDF fájlokat lehetmegjeleníteniés
kinyomtatni,célszer̋u használni̋oket. Így nemérhetmeglepetés,hamásgépreakarjuk
átmásolnidokumentumainkat.

A PDF formátumbamentéstnemmindenszövegszerkeszt̋o támogatja.A Micro-
soft Word alatt az Adobe Acrobatprogramjával érhetjükel, hogy a dokumentumok
PDF-kéntis elmenthet̋oek legyenek. Sajnosaz Acrobat nem ingyenesszoftver, így
meg kell fizetnünka „hordozhatóságárát”. A postscriptformátumlétrehozásalénye-
gesenolcsóbbanmegoldható.A PSfájlok megtekintéséhezugyanszinténegy „fizetős”
programszükséges,viszonthacsaka nyomtatásgördülékenységemiatt választottuka
PSformátumot,akkor nincsis arraszükség.Windows alatt példáulaz Apple Laser-
writernyomtatóilleszt̋omoduljávalelérhetjük,hogyszabványospostscriptformátumba
tudjunkmenteni.Nyomtatáselőtt azonbannefelejtsükel a drivert maximáliskompa-
tibilitás üzemmódbakapcsolni.

Léteznektovábbi szabványosítottnyelvek, melyekvagy nemteljesekmég,vagy
kezdetlegesek.A szabványosítottáltalánosleírónyelvésakiterjeszthet̋o leírónyelvfor-szabványosított általános

leírónyelv: Standard
GeneralizedMarkup
Language– SGML

kiterjeszthető leírónyelv:
ExtensibleMarkup
Language– XML

mátumokonazértdolgoznakavilág vezet̋o szoftveróriásai,hogyegy olyannyelvezetet
alkossanak,amelynyomtatásileírónyelvkéntis használható.Az SGML ésXML nyel-
ven leírt dokumentumokmindenüttugyanolyanformábanjelenhetnekmajd meg, ha
elkészülaszabvány. Csakérdekességkéntemlítjük,hogyahipertext leírónyelvpéldául

hipertext leírónyelv:
HyperText Markup
Language– HTML

nemalkalmasarra,hogyegységeskinézet̋u dokumentumokatírjon le; a dokumentum
külsejeattól függ, hogy hol (rendelkezésreálló fontok) és hogyan(ablakméretésa
megjelenít̋o alkalmazástípusa)jelenítjükmeg.

Ha netánmégisúgy döntenénk,hogyazeredetidokumentumformátumothordoz-
zuk magunkkal– példáulmert szerkeszteniszeretnénka fájlt –, akkor ne felejtsükel,
hogy esetleg kiegészít̋o fájlokra is szükséglehet. Vinni kell példáulaz extra – nem
mindenüttelérhet̋o – bet̋utípusokat,a beillesztettésa csatoltfájlokat. LATEX ésTEX
alattpéldáula beillesztettképekis külön fájlbantalálhatóak,így azokatis külön moz-
gatni kell. A LATEX ésa TEX esetébenamúgyis célszer̋u az egészmunkakönyvtárat
becsomagolniésmagunkkalvinni.
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5.3. Ha mégiskonvertálni kell. . .

Havalamilyenoknálfogvamégiskonvertálnikell akülönböz̋o formátumokközött,
akkor is lehetmegoldás– esetleg körülményesen.Nyilvánvalóésitt nemis részletezett
megoldásaz,hakinyomtatjuka doksitazegyik formátumban,majdbegépeljüka má-
sikban.Ennélintelligensebbmegoldásokis léteznek,ésnemfeltétlenüla Recognitára
gondolok;a konverterekr̋ol leszszóebbena fejezetben.

A Word-ből egyszer̋uenelőállíthatóakLATEX fájlok, több konkurensmegoldásis
létezik a problémára.Csakpéldakéntemlítjük az rtf2latex2enevű ingyenesalkalma- rtf2latex2e: RTF fájlból

LATEX formátumotállít előzást,amelyalkalmasRTF fájlok átkonvertálására.Létezikolyanszoftver is, mellyel a
Wordből közvetlenüla„mentésmásként”menüpontbanmegjelenikaLATEX formátum.
A programneve Word2TEX, szolgáltatásaitcsakmegfelelő regisztrációsdíj megfizeté- word2TEX: A

MicrosoftWord menüjébe
beépülvelehet̋ovéteszia
TEX formátumbamentést

sénekfejébennyújtja. SajnosakonvertálóprogramokáltalgeneráltLATEX ésTEX fájlok
struktúrájaeléggézavaros,ésazesetektöbbségébenáttekinthetetlen.Így a konvertált
fájl általábannehezenszerkeszthet̋o.

TEX-ből ésLATEX-ből is lehetRTF, vagyWord.docfájlt előállítani.Példáula ltx2rtf ltx2rtf : LATEX formátumból
képesRTF fájl előállításáraalkalmazássegítségével a LATEX ésTEX fájlok RTF formátumbakonvertálhatóak.Ek-

kor viszontazegyenletekképkéntjelennekmeg azRTF fájlban,ezértutólagnemtud-
juk szerkeszteni̋oket. Léteznekmásmegoldásokis, demindegyiknekvanvalamilyen
hibája,így továbbipéldákatnemmutatunk.A TEX, LATEX ésmásformátumokközötti
konverterekr̋ol példáula [7, 8] weboldalakontalálunkbővebbinformációkat.

Nos,ennyi fért beleebbea verzióba.Remélem,hogya leírássegítettabban,hogy
azelkészítettdokumentumvalóbanminőségimunkalegyen.Megjegyzéseket,fejlesz-
tésijavaslatokatszívesenfogadok,ésegy TúróRudival honorálok.Javaslataikat,meg-
jegyzéseiketa jeneyg@hit.bme.hucímrekéremtovábbítani.
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hipertext leírónyelv, 32
hivatkozás,7, 18

irodalmi,7, 18
hordozhatódokumentumformátum,6

idéz̋ojel, 12
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kötőjel, 13

41



42 TÁRGYMUTATÓ

kurzív bet̋u, 26
különlegeskarakter, 14
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