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1. fejezet

Bevezeto

E dokumentum célja, hogy betekintést adjon az olvasénak azokba az alapve-
t6 tipografiai szabalyokba, amelyeket sehol sem tanitanak a mtiszaki felsGoktatas-
ban, ismeretiik mégis megkovetelheté a mérnok névendékektol. A dokumentum
néhany hasznos tanaccsal kivan szolgdalni, hogy az alkalmazott szévegszerkesztd-
tol fliggetlentil az olvasé képessé valjon igényes dokumentumok el6allitdsara. Nem
célunk azonban egy konkrét szévegszerkeszt4 alkalmazast részletezni; amennyire
lehet, altaldnos tandcsaddsra toreksziink, bar a legismertebb alkalmazasokat 6sz-
szehasonlitjuk elényeik és hatranyaik felsorolasaval. Azok, akik egy konkrét szo-
vegszerkesztd alkalmazdasrol szeretnének bévebb informaciét kapni, nem a meg-
felel6 helyen keresgélnek. Jelen dokumentumban csak altaldnossdgban fogalma-
zunk, hogy minden esetben alkalmazhat6 legyen e leiras.

Sajnos a WYSIWYG (What you see is what you get) szovegszerkeszt6k dltal kinalt
lehetéségek a kezd6 felhasznalot arra buzditjak, hogy a program 6sszes eszkozét ki-
hasznadlva els6 ranézésre vonz6 dokumentumokat hozzanak létre. A tilzasba vitt
formdzdas azonban kaotikus allapotokat teremthet, megzavarhatja az olvasét an-
nak eldontésében, hogy vajon a fontossadga miatt méas egy rész szedése, vagy csak
a latvany volt a Iényeg. Egy nagyobb lélegzet(i m1i, egy diploma esetében nyilvan-
val6an nem mindegy, mir6l is van szé. Jobb, ha nem a kinézettel foglalkozunk els
korben. Sokan javasoljik azt, hogy sima karakteres szerkesztoprogrammal lassunk
hozz4 a diploma megirdsahoz. Ha kész a szoveg, johet a formazas. Jelen leirdsban
is ezt a logikat kovetjiik.

A szoveget el6szor begépeljiik, majd a megfelel6 formatumra hozzuk a doku-
mentumot. Feltételezziik az olvasdrél, hogy kell6 6nuralommal rendelkezik, és in-
kabb azt javasoljuk, hogy rogton a kiszemelt szovegszerkesztében lasson hozzda a
dolgozat megirdsdhoz. Mar csak azért is, mert rengeteg alkalmazasfiiggd szabaly-
lyal taldlkozhat a sz6veg begépelése kapcsan. Masképpen kell ugyanis idézéjelet,
nem torhetd sork6zt irni FrameMaker-ben, Word-ben és médsképpen kell BIEX-ben.
A tébléazatok beillesztésének modszere is kiilonb6z6. Ettdl fliggetleniil egy partat-
lan leirdssal kivanunk szolgélni, hogy a valasztott alkalmazast6l fiiggetlentil, az ol-
vaso képessé valjon igényes dokumentumok el6allitasara.

E dokumentum felépitése a kovetkezd. A jelenleg haszndlatos szovegszerkesz-
tok el6nyeirdl és hatranyairél olvashatunk a 2. fejezetben. A szerz6 sajat tapaszta-
lataib6l meritve irta 9ssze a legjellemz6bb hibédkat, ezért a felsorolas feltehetdleg
nem teljes. A szerz6 minden moédositdsi, vagy kiegészitési javaslatot szivesen vesz
és megfelelden — egy Taré Rudival — honoral. A 2. fejezet dtolvasasa utdn az olvasé
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eldontheti, milyen programmal kezd neki a munkdnak. A 3. fejezetben részletez-
ziik a szoveg begépelésével kapcsolatos legfontosabb szempontokat, amikre érde-
mes ligyelni. Kiilon hangsulyt fektetiink a magyar és angol specifikus szabalyokra,
mivel a legtébben e két nyelven irjak diplomdjukat. A 4. fejezetben a gépre vitt do-
kumentum formézasaroél lesz sz6. Ismertetjiik az dltalanos tipografiai szabélyokat
és mutatunk néhany tipikus hibat, amikre érdemes odafigyelni. Az 5. fejezetben
végiil néhany praktikus tandcsot adunk, hogy a kész dokumentum nyomtatasaval
ne lehessen gond, illetve olyan formaban Grizhessiik meg azt az utékor szdmara
elektronikusan, ahogyan a monitoron lattuk.



2. fejezet

Elokésziiletek

E fejezetben a szoveg begépelése elbtt sziikséges elOkésziiletekrdl ejtiink né-
hény szot. Miel6tt vadul gépelni kezdiink, érdemes par 6rat gondolkodni az itt
felsoroltakrol; kés6bb ugyanis jéval tébb munkaval jarhat az el6késziileti munkdak
ut6lagos mddositgatdsa.

A 2.1. fejezetben a munkakdrnyezet megvélasztdsahoz adunk tanacsot, bar a
cim megtéveszt6 ebben az esetben. A 2.2. fejezetben részletesen leirjuk, hogy ho-
gyan érdemes valasztani a szovegszerkesztok koziil, s6t, egy 6sszehasonlit6 tab-
lazattal és a hozza tartozd leirdssal segitjiik az olvasét annak eldontésében, hogy
melyik lehet a szdmdra idedlis alkalmazds. Végiil a 2.3. fejezet arrol sz6l, hogy mi-
lyen nyelven irhatunk diplomat, mire érdemes {igyelni egy idegen nyelven irott m
esetében.

Miutdn a hangsulyt a szovegszerkeszt6 kivalasztasara helyezziik, érdemes ala-
posabban is tdjékozédni arrél, hogy mely alkalmazasok mire képesek val6jaban.
Kérdezziik ki ismerGseinket, olvassunk szakkonyveket, keressiink dolgozatokat,
melyek az adott alkalmazdssal késziiltek, tekintsiik 4t 6ket kritikus szemmel, és jér-
junk utdna, hogy vajon lehetett volna-e masképpen csindlni. Az eredmény kézzel
foghato lesz, hiszen a diploma mindségét — bar nem ez a legfontosabb — a kiilsé is
meghatdrozza. Ugyanuigy, mint barmi mdsét.

2.1. Valasszunk operaci6s rendszert!

Afejezetcim kicsit megtévesztd, hiszen éppen arra akarjuk buzditani az olvasoét,
hogy ne vélasszon 1Gj operaciés rendszert, hanem azzal dolgozzon, amivel eddig.
Hangzatosan szélva ne vdlasszuk, hanem haszndljuk az operaciés rendszert. Nem
célszerl az id6t azzal t6lteni, hogy egy masik operaciés rendszert ismeriink meg,
mikozben a diplomadolgozatra kellene koncentralnunk.

Senkit se tévesszen meg az, ha valamely mtiben utalést 1at az operacids rend-
szerre vonatkozélag, mint példaul ,.a dolgozat Linux alatt késziilt”, vagy ,bardtom a
Windows XP”. Altalanosan elmondhaté, hogy az operaciés rendszernek semmi k-
ze sincs a dokumentum szerkesztéséhez, hacsak aznem, hogybizonyos alkalmaza-
sok csak bizonyos platformokon futnak. Egy komoly alkalmazas azonban minden
platformon elérhetd, igy azt javasoljuk, hogy azt az operdcids rendszert valasszuk,
amiben megfelel6 jartassdggal rendelkeziink. Egész egyszerlien az ismert opera-
ci6s rendszert gyorsabban kezeljiik, nem kell id6t vesztegetni alapvet6 utasitasok,
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vagy alkalmazasok keresgetésére. Sok idébe telik ugyanis egy Uj operdcids rend-
szert felhaszndl6i szinten megismerni.

2.2. Valasszunk szovegszerkesztot!

Elsé és altaldnosan igaz aranyszabdly: tokéletes szovegszerkeszt6 nincsen. Ha
lenne tokéletes megoldas, akkor garantaltan mindenki azt hasznélnd, és nem len-
ne ennyire vegyes a szoftverpiac. Bizonyos alkalmazasok tokéletesek példdul iro-
dai munkdhoz, de gyengébbek mas teriileteken. Mdsok a nagyobb mtvek tordelési
feladatait tudjak kival6 mindségben ellatni, viszont megbolondul az ember, ha egy
par soros formdzott szoveget akar irni veliikk. Ebben a fejezetben sem vallalkoz-
hatunk arra a feladatra, hogy bemutassuk a , tokéletes” szovegszerkeszt6t, de arra
igen, hogy ravildgitsunk az egyes alkalmazdsok el6nyeire és hdtranyaira. Az olvas6
nyilvan konnyebben tud valasztani, ha tisztdban van az alkalmazdsok korlataival.

Azértisfontos aszovegszerkesztd kiszemelése a munka elején, mert nem mind-
egyik szovegszerkeszt6i formatum kozott 1étezik atjards. Nem biztos, hogy egy Mic-
rosoft Word dokumentum tokéletesen — azaz hiba nélkiil — olvashat6 be FrameMa-
kerben, és visszafelé is gorongyos lehet az Git. Magyardn szélva, ha egy adott sz6-
vegszerkesztd mellett tettiik le a voksunkat, kés6bb mar nincs esélyilink — vagy igen
kevés az esély — mddositani.

Masik fontos dolog, amit meg kell jegyezniink, hogy a Microsoft Wordnek
van alternativdja, igy nem kotelezé azt vélasztani; a Sun Microsystems cég
StarOffice (http://www.StarOffice.com) alkalmazdsa ugyanazokat a lehetGsége-
ket nytjtja, de ingyen van, az OpenOffice a StarOffice nyilt forrask6dua verziéja
(http://www.OpenOffice.org), amit barki letélthet és szabadon médosithat — erre
épiil a MagyarOffice (http://www.MagyarOffice.hu) nevii alkalmazas is —, a Corel
WordPerfectje (http://www.wordperfect.com) is lényegesen olcsébb, mint a Mic-
rosoft Word. A lista természetesen nem lehet teljes, a fenti példédkat csak izelitonek
szantuk.

A szovegszerkeszt6 valasztdsa sordn mar nem igaz a 2.1. fejezet azon allitasa,
miszerint azt az alkalmazést haszndljuk, amit megszoktunk. Bar kétségtelentil id6-
igényes egy Uj szovegszerkeszt6 megismerése, annak elényei, esetleg az dltalunk
ismert alkalmazas hatranyainak hidnya rengeteg faradsagtol és plusz munkétol
menthet meg benniinket. Ne szégyelljiink szakkonyvet vasarolni a kivalasztott sz6-
vegszerkeszt6rol. Sokan mérnok voltukra hivatkozva dnérzetiiket sértonek taldljak
egy Microsoft Word konyv forgatdsat. Egy j6 szakkonyv rengeteg probléma esetén
tud segitséget nyujtani. Segitségforrds hidnydban azonban gyakran ,megkertiilé”
lépésekre kényszeriiliink, ami az esetek tobbségében a dokumentum esztétikai ér-
tékét jelentdsen rontja. Igy lehetséges az, hogy a mérnokok szégyenszemre gyakran
sildnyabb mindségli dokumentumokat allitanak el6, mint az irodai munkatarsak.

A 2.1. tdblazatban lathaté a két legismertebb (legelterjedtebb) dokumentum-
térdeld dsszehasonlité tablazatal. A tdblazat bal oldali oszlopaban a kiilonbozé
jellemzdk lathatéak, melyek leirdsat vagy megadjuk, vagy a késGbbi fejezetekben
olvashatunk réluk. A ,v” szimbdlum azt jelenti, hogy a jellemzo6t timogatja az al-
kalmazas. A ,—” szimbdlum azt mutatja, hogy az adott jellemz6 nem tdmogatott.
Végiil a ,x” szimb6lum azt jelzi, hogy az adott jellemz6 ugyan tdimogatott, de némi
megjegyzésre szorul, amelyet az aldabbiakban részleteziink.

IFigyelem! A tabldzatban foglaltak hibékat tartalmazhatnak! Semmilyen jogi felelésséget nem val-
lalok a tabldzatban megjelent allitdsokért!
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2.1. tablazat. A kiilonboz6 szovegszerkesztoket jellemz6 tulajdonsagok



grafikus felhasznal6i
feliilet: graphical user
interface - GUI

wysiwyg: what you see is
what you get

text fajl: ASCII
karaktereket tartalmazo
fajl, amely tetszéleges
mddon megjelenithetd és
szerkeszthetd

editor: text f4jl szerkeszt6
program

gazdagitott szoveges
formatum: rich text
format — RTF

hordozhaté dokumentum
formatum: portable
document format — PDF

helyesirds ellendrzés: a
begépelt szoveg nyelvtani
hibdinak ellenérzése
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Van egy par tulajdonsag, amelyet nem tiintettiink fel a tdblazatban, egyszertien
azért, mert nyilvanvalé a létezésiik. Igy péld4aul nem szerepel a cimek, alcimek elér-
hetGsége, mert az mindeniitt megvan. Helyette a kritikusabb dolgokat soroljuk fel,
hogy az olvasé tisztdban legyen az alkalmazéasok korléataival. Vegyiik figyelembe,
hogy nehéz hatarozott igennel, vagy nemmel vélaszolni a kérdések tobbségénél;
mindig létezik megkeriil6 megolddas, amellyel ugyanazt a funkciét el lehet érni.

A grafikus felhaszndloi feliilet egy olyan szolgdltatds, amelyben a felhasznél6-
nak nem kell formdazasi parancsokat gépelnie, hanem egerével kattintva adhat uta-
sitdsokat az alkalmazédsnak. A Microsoft alkalmazésa tdmogatja a GUI-t, viszont a
KBIEX egy szovegformdzo scriptnyelv, igy kozvetleniil nincs GUI tdmogatas hozzd.
Meg kell emliteni viszont, hogy vannak GUI alkalmazdasok, amelyek a BEIgX-re épi-
tenek, példaul Windows rendszerek alatt a Scientific Word, vagy UNIX rendszerek
alatt a LyX.

A WYSIWYGrovidités —sz6 szerint forditva ,,azt kapod, amit latsz” — kicsit meg-
tévesztd, mert tobbféleképpen is értelmezhetd. A mi felfogdsunkban a WYSIWYG
azt jelenti, hogy a képernyén képesek vagyunk megjeleniteni pontosan ugyanazt a
képet, amely a nyomtatéval kinyomtatott lapon lesz lathaté. Itt mindegyik alkal-
mazast igennel jeldltiik, bar meg kell jegyezniink, hogy néha érdekes eredmények-
re képesek bizonyos szoftverek. Ugyanigy tdmogatott a beépitett stilusok utélagos
alkalmazasa mindkét program esetében.

A BIEX fajlok text fdjlok, azaz tetszoleges editorral szerkeszthet6ek. A Word ese-
tében csak a gazdagitott széveges formdtumrél mondhaté el az, hogy csupa ASCII
karaktereket tartalmaz, igy kozvetleniil szerkeszthet6. Ugyanakkor az RTF és az
Adobe-féle hordozhaté dokumentum formdtuma féjlok szerkesztése text editor-
ral felér egy kéthetes mazochista karneval varhat6 veszteségeivel, mert példaul az
ékezetes karakterek nem ldthatok kozvetleniil a szovegben, illetve a sortorésnél is
érdekes hieroglifakat fedezhet fel az ember. A szerkeszthet6ségnek akkor lehet je-
lentésége, ha a dokumentum valahogyan megsériilt — példaul hidlézaton keresztiili
masolas kdzben, vagy virus okozta fert6zéssel, vagy hardverhibab6l adédoan — és
nem akarjuk Gjrakezdeni a begépelést.

Egy dokumentum hordozhat6, ha més gépen, esetleg més operaciés rendszer
alatt, de ugyanabban az alkalmazasban ugyantgy latjuk, ahogyan azt az el6z6 gé-
pen elmentettiik. A Wordnek kétségkiviil vannak még hidnyossagai ezen a terti-
leten. Létezik olyan Word dokumentum, amely ugyanazon a gépen masképp je-
lenik meg, attdl fiiggden, hogy mik az aktualis alapértelmezés szerinti beallitasok.
Ugyancsak problematikus Word alatt hordozhat6 — PostScript (PS) és PDF - for-
matumokba menteni. Megkertil6 tritkkokkel és tandcsokkal az 5. fejezetben szol-
galunk.

A helyesirds ellendrzése a szovegszerkeszté (editor) program feladata. Amikor
begépeliink egy sz6t, az editor programnak dontenie kell arrél, hogy az helyes vagy
helytelen. A szévegszerkesztd és a szdvegformdzoé funkcié itt élesen elvalaszthat6
egymastol. Tekintve, hogy a BIgX és TpX alkalmazasok szovegformazo alkalmaza-
sok és nem feladatuk a szovegszerkesztés, ezért nem is tdmogatjak a helyesiras el-
lendrzést. Helyette az alkalmazott szerkeszt6 programban kell biztositani a helyes-
irds ellendrzését. Mas a helyzet viszont az elvélasztasi szabalyok alkalmazasaval,
amely mar a dokumentum formézasahoz sziikséges, és mindkét alkalmazas eseté-
ben tdmogatott.

A magyar nyelvnek jol meghatdrozott szabdlyrendszere van, amely a legelter-
jedtebb nyelvekhez képest sokszor ellentétes logikat kovet. A kiilfoldon fejlesztett
alkalmazasok gyakran nem veszik figyelembe a magyar specialitdsokat és igy nin-
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csenek felkészitve a magyar nyelvii hasznalatra. Hogy mdst ne emlitsiink, magyar-
ban a hatarozott nével6nek két alakja van, melyek koziil minden szitudciéban csak
egy helyes. Ha oldalra, fejezetre, irodalmi mtire, vagy mas objektumra hivatkozunk,
és szdmokat hasznalunk, akkor is figyelembe kell venniink ezt a nyelvtani szabdlyt.
Csak BIX alatt ismert megolddas arra nézve, hogy az automatikusan frissitett sor-
szamok el6tt a megfelelé hatdrozott néveld jelenjen meg.

A diplomamunka esetében az irodalmi hivatkozasok kozponti jelentGséggel
birnak, 6k biztositjdk a mii tudoményos voltat. A Word alatt az irodalmi hivatko-
zds, mint fogalom, nem létezik. Megkeriil6 megoldasként helyette szamozott listat
illeszthetiink be a dokumentum megfelel6 helyére, majd annak elemeire hivatkoz-
hatunk. Ha j tagot sztirunk be, akkor a szdmozott lista természetesen automatiku-
san frissitédik. A szovegben viszont manuélisan kell ellenérizni, hogy az irodalmi
hivatkozasok megfelel6ek-e. Egy hosszti mi esetében ez fairadalmas feladat, féleg,
ha utélag akarunk beilleszteni egy Gj elemet az irodalmi hivatkozasok listdjanak
elejére, vagy modositani akarunk a sorrenden. A BIEX rendkiviil intelligens megol-
désokat kindl a hivatkozott irodalmak kezelésére.

A képek, dbrdk, tdbldzatokkonnyedén beilleszthet6ek mindkét alkalmazds ese-
tében. A BIEX és TgX viszont csak bedgyazott PostScript, vagy PS, (PDFIEX esetén
néhdny tovabbi forméatumu) képek beillesztésére alkalmazhaté. Ez azt jelenti, hogy
rendelkezniink kell egy konvertdlasra alkalmas rajzoléprogrammal, amellyel EPS,
vagy PS féjlokat létre tudunk hozni. A képekhez, dbrakhoz és tdbldzatokhoz fel-
irat is tartozik, méghozza a feliratnak mindig az objektum alatt vagy felett szoro-
san zdrvakell szerepelnie (a feliratokrél a 4.2. fejezetben olvashatunk részletesen).
A szoros zaras azt jelenti, hogy nem fordulhat el6, hogy az objektum az egyik olda-
lon van, a felirat a mdsikon. Sajnos a Word esetében nem alapszabaly a feliratok
szoros zardsa. Az abra- és tablazatfeliratok szoros zardsdhoz triikkkézni kell Word
alatt (példaul keretek alkalmazdsaval).

Ha a kép, 4bra, tdblazat objektumokra val6 hivatkozdsok beillesztése utan egy
4j dbraval felboritjuk a sorrendet, a Wordben kiilén meghatarozott 1épésekre van
sziikség, hogy a szamozds és a hivatkozasok frissiiljenek. A tobbi szovegszerkeszto
esetében nem kell manualis 1épéseket tenniink, a frissités automatikusan végre-
hajtédik.

Soron beliili képletek esetében a BIEX és a TgXsorvastagsag mérettire probaljak
torni a képletet, hogy ne latsz6djék a hézag a sorok k6zott, amelyet egy nagyobb
képlet okozna. A Word nem foglalkozik ezzel. Word alatt szintén nincs timogat-
va a képletek sorszdmozésa — pontosabban egy egyedi szdmozasi médszert alkal-
mazhatunk, amelyet a szerzé még nem latott semmilyen, a szakma éaltal elismert
tudomanyos mtuiben. A képletszdmozast igy vagy manudlisan oldjuk meg, vagy egy
makrét kell irnunk ré. A szdmozas nehézségei miatt nyilvanval6an problematikus
Word alatt a képletekre val6 hivatkozas is, illetve azok automatikus frissitése.

Végezetiil néhany sz6 az arakrél. A Microsoft Word ugyan nem ingyenes szoft-
ver, de az egyetemi campus teriiletén és otthon, tanulmdnyi célokra ingyenesen
hasznalhat6 a kormdnyzat egy szerz6dése alapjan®. Ezen tdlmenden létezik ingye-
nes alternativéja, ahogyan azt a 4. oldalon lattuk. A BIX és TgX ingyenes szoftver,
de szamolnunk kell a kezdetleges feliilet nytjtotta korlatokkal.

Remélhet6leg mar vilagos, hogy — ahogyan azt a bevezetében emlitettiik — toké-
letes szovegszerkeszté nem létezik, mindenkinek maganak kell vilasztani egyet a

2Az Oktatasi Minisztérium és a Microsoft nem oly’ rég alairt egy szerzédést, melynek értelmében a
felsGoktatasban dolgozok és hallgaték 3 évig ingyenesen jogosultak haszndlni a Microsoft meghataro-
zott szoftvereit.

irodalmi hivatkozas: 1lasd
a 3.6. fejezetben

képek, abrak, tablazatok:
lasd a 4.2. fejezetben
beagyazott postscript:

encapsulated PostScript —
EPS

szorosan zar:
meghatérozott térkozzel
nem torheté médon
hozzéakot

hivatkozas: lasd
a 3.6. fejezetben

képlet: 1lasd
a 3.5. fejezetben
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sok koziil. J6 tandcsként annyit mondhatunk, hogy ha sok képlettel, hivatkozéassal
kell dolgoznunk a diplomdaban, akkor ne a Word tipusu szovegszerkesztéket valasz-
szuk, mert igy rengeteg problématél 6vhatjuk meg magunkat. Rovid, par oldalas
egyedi dokumentumoknal viszont kertiljikk a BTEX és TpX szovegszerkesztok hasz-
nalatét, mert révidebb id6 alatt lehet ugyanazt az oldalt grafikus feliileten elkészi-
teni.

2.3. Valasszunk nyelvet!

Sokan szeretnek angolul, németiil, francidul stb. diplomadolgozatot irni. Az
idegen nyelven irt diplomanak sok elénye és sok hatranya is van a magyar nyelv(i
verziohoz képest. Egy idegen nyelvii dokumentummal kiilf61d6n is érvényesiilhet
az ember, hiszen magyarul kevesebben beszélnek a vildgban, mint mds nyelveken.
Ugyanakkor nem szabad megfeledkezni arrél, hogy mindenki az anyanyelvén tud-
ja a legjobban kifejezni magat. Mindenkinek azt javaslom tehdat, hogy alaposan
gondolja at, nekivag-e egy idegen nyelvli dolgozat megirdsanak.

Ha nincs senki a kornyezetiinkben, aki sziiletett angol, német, francia stb. és
a konzulensiink sem besz€li az adott nyelvet, akkor ne is fogjunk hozzd az idegen
nyelvii diplomdhoz! A konzulens adott nyelvben valé jaratlansdga talédn a legin-
kabb szembet(ing, mivel a szakzsargon, a szakkifejezések megfelel$ alkalmazasa a
legfontosabb kovetelmény egy szakmai dokumentumban. A hozzd nem értés ha-
mar kivilaglik a sorok koziil, amikor nem a megfeleld szakszavakat alkalmazzuk.
Tobbet bukhatunk igy egy idegen nyelvii dolgozattal, mint amennyit nyerhettiink
volna vele.

A valasztott dokumentumszerkesztonek is ismernie kell a nyelv szabélyait. Ha
nem tudunk helyesiras-ellen6rzést végrehajtani francia nyelven Microsoft Word
alatt, akkor el kell gondolkoznunk azon, vajon tényleg olyan pengék vagyunk-e
francidbél, hogy e nélkiil is meg tudjuk irni a dokumentumot. Idegen és magyar
nyelvii diplomadolgozat esetén egyarant célszerti megkérni valakit, hogy olvassa
at, amit irtunk; mig sajat hibainkon kénnyebben 4atsiklik a figyelmiink, addig ide-
geneknek szembeo6tlobb egy-egy stilisztikai vagy nyelvtani hiba.



3. fejezet

A szoveg begépelése

Az els6 1épés a dokumentum begépelése. Manapsag ez egy billentytizet segit-
ségével torténik, de nincs messze mar az a kor, amikor ,rdbeszélhetjiik” a szoveget
a szamitogépre. Addig is a kivalasztott nyelv jelkészletét szerepeltetd billentytize-
tet haszndljunk. Ha tudjuk, hogy szanszkrit nyelven akarjuk megirni a diplomat,
de fogalmunk sincs, hogy hol vannak a kiilénb6z6 szanszkrit szimbélumok, ak-
kor lényegesen kisebb hatasfokkal tudunk dolgozni régi klaviatirdnkkal, mint ha
vesziink egy szanszkrit billentytizetet. Erdemes tehat egy befektetéssel kezdeni a
munkat.

A magyar nyelvnek jol meghatérozott jelkészlete van, ezért a magyar dokumen-
tumokat tgy kell megirni, hogy azokban csak a jelkészlet elemei szerepelhetnek.
Kezdetben a szamit6gépes rendszerekben csak a Latinl kddkészlet(i ékezetes ka-
rakterek voltak elérhet6ek. A Latin2 karakterkészlet lasst terjedése miatt a magyar
nyelvii dokumentumok olyan karaktereket tartalmaztak, amelyek nem léteznek a
magyar nyelvben (példaul hitd). Manapsag mar eléggé felkésziiltek az operacios
rendszerek és alkalmazdasok arra, hogy a megfelelé karaktereket jelenitsék meg a
képernyon a felhasznaldknak, igy a szabdlytalan karakterek problémadja nem gya-
kori. Ha azonban egy régebbi szévegiinket szeretnénk felhaszndlni egy Gj doku-
mentumban, akkor mindenképpen figyeljiink oda, hogy az ,6” nem azonos az ,,§"-
vel, illetve az ,(i” sem azonos az ,i"-vel. Egy egyszer( , keress és cseréld” funkciéval
megszabadulhatunk a nem kivant karakterektdl.

A 3.1. fejezet a szdmokra és az alapveté matematikai mtiveletekre vonatkozé
szabdlyokat targyalja. A 3.2. fejezet a szo6kozok, térkozok rendszerérdl sz61 majd, 1é-
nyegi mondanivaléja az, hogy nem mindeniitt kell sz6k6z és tGjsor karaktert hasz-
ndlni. A 3.3. fejezet foglalkozik az irdsjelekkel, azok helyével, illetve helyes hasz-
nalatdval. A 3.4. fejezetben ejtiink szdt a felsorolasok, listdk formatumardl, illet-
ve a szdmozott, szdmozatlan és leird listak kozotti kiillonbségekrdl. A matematikai
képletek, szimbolumok helyes szedését a 3.5. fejezet targyalja. A 3.6. fejezetben a
hivatkozasok médjardl és rendszerérdl olvashatunk. Kiilon megemlitjiik az angol
nyelvre jellemz6 és a magyar nyelv-specifikus elemeket is. Végiil a 3.7. fejezetben
esik sz6 arrol, hogy milyen gyakori nyelvtani és stilisztikai hibakat kovetnek el azok,
akik nem rendelkeznek rutinnal a helyesiras és a fogalmazas terén.



szamok: mennyiség és
mérték kifejezésére
szolgdal6 karakterek és
szavak

tizedesvessz0: az egész €s
tort értékek kozotti
hatérvonalat jel616
szimb6lum

pénznem: az orszag
torvényes
fizet6eszkdzének neve

mértékegység: a
viszonyithat6sag
kifejezésére szolgél6
szabvanyositott mérték
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3.1. Szamok, miiveleti jelek

A szdmok dbrazoldsdra manapsag kiilon karakterek szolgdlnak. Régen az ir6gé-
pek koraban még nem létezett egyes (1) karakter, helyette kis ,,1” bettit kellett {itni,
nulla (0) helyett pedig nagy ,0” bettit. J6l latszik, hogy 100 (100) szazalékig eliit-
nek a bettlik a szamoktél - féleg déblt szoveg esetén: 100, vagy l0O. Ezért kertiilni kell
az effajta cseréket. A roviden kiirhat6 szamokat érdemes kiirni bettivel, hiszen gy
jobban mutatnak a szovegben. Példaként nézziik az aldbbi mondatot:

e 2 véleményen voltunk, pedig 100-szor elmondtam, hogy nincs igaza.
» Két véleményen voltunk, pedig szdzszor elmondtam, hogy nincs igaza.

Ugye, hogy szebb az ut6bbi?

Gyakori hiba a tizedesvesszd (angolban tizedespont) és a helyiértéket jel616 sz6-
koz (angolban vesszd) felcserélése. Magyarul 7w két tizedesre kerekitett értékét 3,14-
nek kell irni, angolul viszont 7 equals approximately 3.14. A nagy szamok — péld4aul
6455 239,3 Ft—helyiértékeinek megtalaldsat segithetjiik sz6k6zok beszurasaval (vi-
gydzzunk, hogy a sz6k6zoknél ne torhessen a sor, ldsd a 3.2. fejezetet). Angolban
erre a célra a vesszOt haszndéljak, azaz $1,459,823.2 is regarded as a huge amount
of money. A helyiértékeket tehat az ezresnél, a milliésndl, ..., a 10%¢ helyen jelol-
jiik, ahol k # 0 egész szam (lehet negativ is!). Azonban ha a szdm nem nagyobb
9999-nél, akkor nem szokds a helyiértéket jel6lni (2 391 idétleniil mutat). Kivételt
képez a tablazat azonos oszlopdban az 6t-, vagy tobb szdmjegyl szamokkal egytitt
szereplé négyjegyl szam (a tdblazatok helyes szedésérol lasd a 4.2. fejezetet).

Egytttal attértiink a pénznemek irdsmaodjara is. Magyarban az 6sszeg utdn nem
torhet6 szokozzel (a szok6zokrdl a 3.2. fejezetben olvashatunk bévebben) kovetke-
zik a pénznem jelolése, angolban a pénznem sz6koz nélkiil el6zi meg az Gsszeget.
Léteznek olyan valutanemek, amelyek pénzpiaci roviditésiikkel szerepelhetnek —
példaul CHF (Svdjci Frank), EGP (Egyiptomi Font) sth. — és olyanok, amelyeknek 1é-
tezik speciilis jele is — példaul £ (Brit Font sterling), ¥ (Japan Yen), € (Eur6), $ (USA
Dollar). Elfogadott dolog CHF helyett , Fr”-t vagy ,svdjci frank”-ot irni. Magyarban
a pénznemek roviditve mindig nagy bet{ivel kezd6dnek, kiirva viszont kis bettivel
kell 6ket kezdeni. A milliés tételeket nagy ,M”-mel, a millidrdos tételeket ,Mrd”-
vel jeloljiik. (Ha véllalod, hogy havi hiszezer forintot torlesztesz tizenét évig, t6bb,
mint 2 M Ft-ot kaphatsz a banktél.)

A mértékegységeket minden esetben a mennyiséget jel6l6 szam utan kell irni.
Magyarban egy nem torhetd sz6koz keriil a szam és a mértékegység kozé — lasd az
1 cm-es térkozt a 11. oldalon — angolban sz6koz nélkiil kapcsoljuk a mértékegysé-
get a szamhoz—do you like the 1cm space on page 11? A mértékegységek ugyan
dltalaban roviditések, de nem szabad pontot tenni utanuk. A roviditett mértékegy-
ségeket felsorolni szinte lehetetlen, ezért nem is vallalkozunk ra. Mindig tigyeljiink
azonban a helyes irdsmddra! Roviditett alakban kis- és nagybettik valtozatos for-
maban lehetnek jelen, kiirva viszont mindig kis bettivel kell irni a mértékegysége-
ket: Heinrich Hertz irdnti tiszteletb6l ne hallgassunk zenét 20 Hz (htsz hertz) alatt.

Az SIvildgdban a mértékegységeket modosithatjuk, hogy igényeinknek megfe-
lel6 nagysagu mértéket jelolhessenek. Az SI mértékegység modositdkat a 3.1. tab-
lazatban foglaljuk dssze. Az SI médositott roviditett és kiirt formdban is egybe kell
irni a mértékegységgel.

A szamok kapcsan meg kell emliteni a leggyakoribb miveleti jeleket is, melyek
gyakran szerepelnek szamok kornyezetében. A plusz jel (+) és a minusz jel (—) szé-



3.2. SZOKOZOK, TERKOZOK 11
| mo6dositd | jelentése | tipikus példa |
p piko (107'?) pF (pikofarad)

n nano (1079) nH (nanohenry)

U mikro (107%) | us (mikroszekundum)

m milli (107%) mg (milligramm)
c centi (1072) cl (centiliter)

d deci (1071 dm (deciméter)
h hekto (10?) 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. tdblazat. A leggyakoribb SI mértékegység modositok

lessége azonos, sOt ezek szélessége meg kell, hogy egyezzen az egyenldség jel (=)
méretével: 5—2=1+2. igy sem a kotdjel (-), sem a gondolatjel (-) nem hasznal-
haté a minusz jel helyett! Tessék megkeresni a helyes szimbélumot. A ,+” nem
szorzdsjel! A konvoliiciét szokds a mérnoki gyakorlatban csillaggal jel6lni. Elfo-
gadott dolog lefelejteni a szorzésjelet (z = 2x —3y), vagy ha muszaj, k6zépmagas
pontot hasznaljunk helyette (T = w - t). Az ,x"-szel, vagy ,X”-szel jelolt szorzasjel
— példaul 2x3 — sem helyes. Létezik helyette szabvanyos , x” karakter — példaul a
matrix dimenzi6ja 6 x 9 —, érdemes megkeresni a szovegszerkesztoben.

3.2. Szokozok, térkozok

Egy igényes dokumentumban nincs olyan rész, ahol egy vizszintes térkéz be-
allitasat a szokozok szdménak véltoztatasaval éri el a szerkesztd. A sork6z mérete
ugyanis dinamikusan valtozik att6l fliggden, hogy a hasdb hogyan t6lthetd ki opti-
malisan. Altaldban a program automatikusan elvégzi a sorok stiritését vagy ritkita-
sdt, igy a sz0kozok mérete is dinamikusan véltozik. Ha 1 cm-es helyre van sziikség,
akkor arra biztosan médot ad a haszndlt program, hogy az pont annyi le-
gyen. A sz6k6zok mérete nem fix, hanem attél fiigg, mennyire kell megnytjtani a
sort, hogy az a szedéstiikérbe beleférjen. A valtoz6 méret garancia arra, hogy nem
akkora lesz a sz6kozokkel kimért hely kés6bb, mint amekkorat szerettiink volna.

Hasonl6képpen vigyazni kell az tjsor karakterek hasznélataval, ha fligg6lege-
sen szeretnénk helyet kihagyni. Minden alkalmazdsban 1éteznek eszk6zok arra,
hogy kihagyjunk adott hossziisagu helyet, vagy éppen 1j oldalt kezdjiink. Az Gjsor
karakterekkel tordelt dokumentum megvaltoztatasaval az Gjsor karakterek szamat
is Ujra kell kalkuldlni, ami nagy dokumentumok esetében nem szerencsés. Néha
sziikség lehet a nem torhet6 tijsor karakterre is, amely nem engedi a lapdobadst a
sortorés helyén. A nem torhetd Gjsor karakter tipikus (dm rejtett) példaja a fejezet-
cimeket kovet6 folydszoveg kapcsolédasa a cimhez.

Létezik nem téorhetd szokoz is, mellyel a szorosan dsszetartozé dolgok kozé te-
sziink sz6kozt. A nem térhet6 szok6z nem szerepelhet sor végén, nem térheti az 6t
koriilvevo szavakat két sorba (innen kapta a nevét). A 11. oldalra hivatkozva soha
nem szeretnénk azt latni, hogy a ,11.” leszakad az ,oldal”-tél. Ostoban mutat az
is, ha egy személy neve két részletben, a sor végén és a kovetkezd sor elején jelenik

konvolicié: ha egy linedris
rendszer impulzusvalasza
h(t), akkor tetszoleges x(t)
bemeneti jelre a kimenet
h(t)*x(t)

térkoz: kitoltetlen teriilet a
dokumentumban

sz0koz: szavak kozott
taldlhato térkoz

djsor karakter: Gj sor
kezdetét jelol6 specidlis
karakter

nem térhetd tGjsor
karakter: olyan ujsor,
amely lap aljan nem
szerepelhet

nem torhet6 sz6koz: olyan
sz6koz, amely sor végén
nem szerepelhet



pont: a leggyakoribb
mondatvégi frasjel

felsorolds: t6bb azonos
gondolati korhoz tartozé
fogalom listdba foglaldsa

pontok halmozasa: a
gondolatok
folytathatésagat jelolo
szimb6lum

zaréjel: gondolatok,
megjegyzések, kiegészitd
informéciok jelolésére
haszndlatos szimbélum
idézdjel: idézetek, eseti
sz6hasznélat jelolésére
haszndlatos szimbélum

egymdsba agyazas: tobb
azonos funkciéju jeldlés
strukttrdba foglaldsa
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meg. II. Rdkéczi Ferenc fejedelem neve is mutatésabb egyben, esetleg elvalaszt-
va. A nem torhet6 sz6kozt valamennyi szovegszerkeszté tdmogatja, igy hasznélata
javasolt.

Eurépan kiviil a mondat végét jelzé jel utdni sz6koz (mondatkoz) nagyobb,
mint a szavak kozottiek. A nagyobb térkoz segiti az olvasét a mondatok kozotti ha-
tarvonalak megtaldldsaban. Eur6pdban (igy a magyarban is) a tipografiai hagyo-
manyok alapjan nem alkalmazunk a sz6k6zt6l eltér6 méretli mondatkozt. Ezért
nem javasolt a haszndlatuk. Az eltéré méretti sz6- és mondatkdzoket sajnos nem
minden szovegszerkesztd alkalmazas timogatja.

3.3. Irasjelek

A mondatok nagy bettivel kezdédnek és ponttal, felkialt6jellel, vagy kérdojellel
zarédnak (a tovdbbiakban a mondatvégi irasjeleket sszefoglaléan pontmak hivjuk
majd a rovidség kedvéért). Mondaton beliil vessz6t, pontosvesszot, kettdspontot
(ezeket vesszének fogjuk hivni), gondolatjelet és elvélasztas esetén kotdjelet hasz-
nélunk. Figyeljik meg, hogy a pont, a vessz4, mindig az azt megel6z6 sz6 utdn
kertil, sz6koz beiktatasa nélkiil! S6t, az irdsjeleket egy szokoz koveti, mert elég os-
tobén néz ki az,ha nincs sz6koz a vesszd,vagy a pont utdn.Ugye?

Magyar felsorolds esetén a felsorolt tagok kozé vessz6 kertil, kivéve az ,és”
szocska elé. Angolban mads szabdlyok vannak érvényben; két tag kozé csak egy
»and” szécska kertil (Bee and Boe), harom tagbdl az elsé kett6t vesszével valasztjuk
el (Lock, Stock and Two Smoking Barrels), négy; illetve tobb tag esetén mindenhova
kell vessz6 (vodka, gin, whiskey, and tequila). A pontok halmozdsa egyféleképpen
torténhet...: specidlis karakter beillesztésével. .. Mivel a pontok egymadsra irdsa ttl
SZOr10s..., a sz0kozok beszirasaval pedig tul szellés lesz. . ., arrél nem is beszélve,
hogy a ,korcs” megolddsokat el lehet torni a sor végén, mig a specidlis karaktert
nem...

A nyit6 zdrdjel és zar6 zarbjel kozé kertil6 szavakat szorosan kell bezarni, sz6-
koz nélkiil (azaz nem hagyunk térkozt a nyité zaréjel utan és a zar6 zardjel el6tt).
Az idézdjelek a magyarban ,99” alakuak, és alul kezd6dnek, majd feliil végzédnek.
Az idézdjelek szintén szorosan zdrjdk a szavakat ,még akkor is”, ha vessz6 vagy
pont koveti 6ket. Mas nyelvekben masképpen kell az idézojeleket irni, a ‘British
English’, az “American English”, a ,Deutsch” és a « Frangais » nyelvek mind mas és
mas szabdlyt alkalmaznak. S6t, mi t6bb, az idegen nyelvekben a vesszd, a pont, a
felkialtojel stb. az idéz6jelen beliilre is keriilnek. Vajon ez , biztos”?—are you sure
it is “right?” A toldalékok idéz6jeles mondatrészek utdn kotdjellel kapcsolodnak,
példaul ,j6fej”-nek érzem magam, hogy ilyen j6 példat talaltam.

Ha tobb bekezdésen keresztiil tart az idézet, akkor magyarban elegendé az idé-
zet kezdeténél kinyitni az idéz6jelet, majd a végénél bezarni. Nem igy mas nyel-
vekben, példaul angolban az 6sszes bekezdés elején szerepelnie kell a nyit6 idézo-
jelnek, de bezarni csak egyszer kell, az idézet végén.

Magyarban az idézéjelek egymdsba dgyazdsanal a ,normal” idézdjelen beliil
»a »hegyével befelé fordul6 jelpar« (ladldb) megoldast hasznélhatjuk”. Angolban
a duplédk kozé szimplat, a szimplak kézé dupla idézojelet tehetiink. Ha irdsjelek
keriilnek az idézdjeles, vagy zardjeles mondatrész utan, és azok nem részei az idé-
zetnek, akkor a zar6 idézdjel, vagy zar6 zaréjel utan kell 6ket irni székdoz nélkiil, és
nem elé! De figyelem, idegen nyelvekben mads szabdlyok lehetnek érvényben, see
the example “above.”
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A " jel (az angol hiivelyk - inch) tdvolsdgmérték. A’ jel a percet, dupldan ” a
masodpercet jeloli (féleg foldrajzi koordindtdkban), igy a 20°11'12” egyértelmiien
nem idézo6jelekkel van tele. Angolban - és a modern magyar nyelvben egyarant—az
iddpont percére és masodpercére nem haszndljuk a ’ jelét, helyette kiirjuk az 6ra,
perc, masodperc értékeket kettésponttal elvdlasztva, példaul 21:16:34. Ha a ,,de.”
(délelott), vagy ,,du.” (délutan) réviditéseket — angolban ,am” (ante meridiem) il-
letve ,pm” (post meridiem) — akarjuk hasznélni, akkor a 12 6ras forméatumot kell
alkalmaznunk, példaul a 9:16:53pm helyes, viszont a du. 21:17:12 helytelen. A ma-
sodperc mez0 persze le is hagyhat6: du. 9:18. Hogy szalad az idé. ..

Magyarban haromféle kotéjel szimbélumot kiilonboztetiink meg, melyeket
kétféleképpen jelenitiink meg nyomdatechnikailag. A hdrom szimbdélum neve ko-
téjel, nagy kotbjel és gondolatjel. A kotojel és a gondolatjel hossza kiilonbozo.
A gondolatjel és a nagy kotéjel azonban azonos méretli, nyomtatva ugyandgy je-
lenik meg. A kétdjel szavak elvalasztasanal, sz6kapcsolatokndl (hébe-héba), rovi-
ditésekhez torténd ragok illesztésénél (Kft.-nek, tv-ben), koriilbeliili értékek meg-
adédsandl (harminc-negyven év kortili), személynévhez kothet6 fogalmak haszna-
latakor (Jakoby-matrix) stb. haszndlandd. A nagy kétéjel intervallumokat (181-
203. oldalig), ellentétparokat (nyari-téli id6szamitdas) tulajdonnév jellegti székap-
csolatokat (B-52-es bombdzo), vagy szerzéparosokat (Brody — Szoérényi) jelol. Léte-
zik egy még hosszabb, tn. nagy gondolatjel (em dash) is, amelyet magyarban nem
hasznalunk—although it is frequently used in British and American English. A gon-
dolatjelet mellékmondatok kozbesztrasara, kiegészité gondolatok beékelésére al-
kalmazhatjuk. Vegylik észre — barmilyen furcsa is —, hogy a gondolatjel el6tt és uta-
na is sz6koz szerepel, tehat az 6t kortilolelé szavak nem szorosan zarédnak hozza.
A gondolatjel utén irt irdsjel viszont kdzvetleniil csatlakozik a gondolatjelhez. Az
irdsjelek (ha sziikséges) a gondolatjelpdr el6tt és azok utdn is szerepelhetnek, at-
tol fliggben, — ha szabad igy fogalmaznom - hogy a kézbevetett almondat melyik
mondatrészhez kapcsolédik. Ha gondolatjelbe rejtett mondatrésszel zarul a mon-
dat, akkor csak egy gondolatjelre van sziikség — valahogy igy!

Akotdbjel, anagy kotojel és a gondolatjel megfelel6 hasznélata rendkiviil fontos,
mert hibds alkalmazasuk nehezitheti a széveg értelmezését. Példaul a ,10-12. ol-
dal” és a ,10-12. oldal” jelentése teljesen eltér6. Mig az el6bbivel egyetlen lapra
utalunk, melynek helye a 11. oldal kdrnyékére tehetd, az utébbival egy tartoményt
jeloliink meg, amely a 10. lapon kezdd6dik és a 12. lapon fejezédik be. Konnyti més
példékat is talalni, amikor a nem megfelel6en hasznalt ktéjel szimbdlumok érte-
lemzavaré hatdsu szoveget eredményeznek.

A gondolatjel pdrbeszédet is jelolhet. Ekkor minden megszélal6 személy mon-
dandéjat kiilon gondolatjel jelzi, mely ha sor elejére keriil, akkor kis (dlland6 szé-
lességli) sz6koz koveti (az idézett beszélgetés Hofi Géza egy vicce):

Idegenbe szakadt hazéank fia telefonon érdeklédik rokonai hangulata-
16l, az orszag allapotarol stb.

—Aztan hogy vagytok otthon mostansag?

—-Hat,...jol...

—Meégis bévebben?

—Haét,...nemjol...

A gondolatjel utani dllandé szélességli szokoznek az a jelentdsége, hogy akarhogy
torik a sor, nem lesz mas a mondat kezdésének a helye, tehat ha szell6sebbé valik

id6épont: idobeli
meghatdrozas

kotdjel: - - - rovid
szimbolum

nagy kotdjel: —— — hosszu
szimbd6lum, mérete
megegyezik a
gondolatjelével

nagy gondolatjel: — — —
nagyon hosszu szimb6lum

gondolatjel: —— — hosszi
szimbd6lum, mérete
megegyezik a nagy
kotojelével

parbeszéd: két, vagy tobb
személy egymadssal
folytatott eszmecseréje



felsorolas: egy gondolati
korhoz tartozo elemek
csokorba foglalasa

sorrendiség: fontossag,
vagy egyéb szempontok
alapjan az elemek
rendszerezhet6sége

kiilonleges karakter:
olyan szimbdélum, mely
egyértelmien
elkiilonithetd a bettiktél

szamozatlan lista: olyan
felsorolas, ahol az elemek
nincsenek
megkiilonboztetve

szamozott lista: olyan
felsorolas, ahol az
elemeket szamozassal
kiilonboztetjiikk meg

leird lista: szoveges
cimkével azonositott
elemek felsorolasa
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a sor (szélesebb sz6kozok), az nem veszélyezteti a gondolatjel utani elsé bett viz-
szintes poziciéjat. A gondolatjelet koveto betiik igy biztosan egymas ala kertilnek.

3.4. Felsorolasok, listak

Felsoroldsok esetében hasznalhatunk arab, és romai szamokat, ha a sorrendi-
séget ki akarjuk emelni, vagy hivatkozni akarunk a lista elemeire. Haszndlhatunk
kiilonleges karaktereket is, ha a lista elemeinek sorrendiségét nem akarjuk kiemel-
ni, illetve nem fogunk hivatkozni rajuk (igy nincs sziikség szdmokra).

« Itt van egy lista, melynek elemei elkiilonithet6ek egymastol, de nincs k6zot-
tiik sorrendiség.

* Bar alista elemeinek sorrendje adott, igy 1étezik el6rébb és hatrébb 4ll6 elem,

* meégis alapvetGen nincs kozottiik kiilonbség, és hivatkozni sem tudunk rdjuk
a szamok hidnyaboél adédéan.

Ha mégis hivatkozni szeretnénk egy listaelemre, akkor ne ezt a format hasznaljuk.
Ha megszdmozzuk a lista elemeit, akkor hivatkozni is tudunk azokra, ahogyan azt
a kovetkez6 példaban lathatjuk:

1. Felsoroldasokhoz hasznaljuk a szdmozott kérnyezetet.
2. Ha egymasba akarjuk dgyazni a felsoroldsokat,

(a) akkor bizonyosan lehetGségiink is van r4,
(b)
i. méghozza nem is akdrhogyan.
ii. AlehetGségek gyakorlatilag hatartalanok.
(c) Csak meg kell keresni a szévegszerkeszt6ben, hogy
(d) hogyan is kell csindlni

3. adolgot.

Figyeljiik meg, hogy a sorszdmozott listdk esetében a hierarchia azonos szintjén
1év6 elemek egymads ald keriilnek, az aldrendelt elemek pedig beljebb kezd4d-
nek. Hivatkozni ugyantgy lehet a felsorolds elemeire, mint barmi madsra, példaul
a 2. pontban érdekes dolgokat olvashatunk az dgyazas miivészetérdl, ugyanakkor
a 2b. pontban nincs széveg, de a 2(b)i. pontban mar igen.

A szdmozatlan lista esetében hasznalhatunk diszpontot, gyémantjelet, gondo-
latjelet, vagy barmi madst, amely kénnyen elkiilonithet6 a szévegtdl. A szdmozott
listaesetében viszont a magyar nyelvnek meghatarozott szabdalyai vannak [5]. A fel-
sorolds els6 szintjén arab szamok jelennek meg, amelyeket pont kovet (1., 2. stb.,
lasd a 2. pontot), a hierarchidban alarendelt pontoknak az ABC kisbettit kell vi-
selniiik, délt formatumban, utdnuk zaré zaréjel irandé (példaul b), c) stb.), vagy
zérojelbe kell tenni a bettit (példdul (a), (b), vagy lasd a 2b. pontot). Az alsébb szin-
teken kovetkezhetnek kis rémai szamok ponttal (i., ii. stb.), nagy bettik ponttal (A.,
B. stb.), nagy rémai szdmok ponttal (I., II. stb.). A 1ényeg az, hogy a hierarchidn be-
liil két kiilonb6z6 helyen ugyanaz a formatum ne fordulhasson eld, ezzel is segitve
az olvas6t a hierarchia attekintésében.

Létezik még leiro lista is, melyben a felsoroldsban szerepld tételek szoveges
cimkét kapnak.



3.5. MATEMATIKAI SZEDES 15

Leiré lista esetében tehat a felsorolds minden tagja kap egy szoveges cimkét, mely
valamilyen médon (esetiinkben vastagitdssal) el van kiilonitve a szovegtol.

Vegyiik észre, hogy a felsorolés torzséhez képest a cimke kihtizéssal jelenik meg
az els6 sorban. A cimke igy pozicidja alapjan is elkiiloniil a szévegt6l. Nem
semmi, ugye?

3.5. Matematikai szedés

A leggyakoribb hiba a végzds hallgaték dolgozataiban az, hogy a matematikai
képleteket, jeloléseket nem a helyes médon jelenitik meg a dokumentumban. Ma-
tematikai egyenletek soron belill x; , = (—b++v b2—4ac)/(2a), illetve kiilén sorban
is el6fordulhatnak. A kiilon sorba kertiil6 egyenlet lehet szamozott

—b++vb2—4ac
Hn=—, (3.1
2a
vagy szdmozatlan
—b—+vb2—4ac
Xp=—-"T"——.
2a

Csak azokat az egyenleteket kell megszamozni, amelyekre val6ban hivatkoz-
ni fogunk a késGbbiekben, lasd példdul a (3.1) képletet (a hivatkozdsok formaja-
6l a 3.6. fejezetben taldlhat6 b6vebb informacié). A szamozott képletek utdn a
sor végén jobbra zarva egy szam taldlhat6 zar6jelben: ez az egyenlet sorszdma. Az
egyenletek szamai vagy pozitiv egész szamok novekvé sorrendben (y) formatum-
ban, vagy a fejezetszdmot is magaba foglal6 szamok (x.y) formatumban (mint itt),
ahol x afejezet szama, y pedig inkrementélis pozitiv egész szam.

Vegylik észre, hogy a matematikai képlet gy viselkedik a szévegben, mint egy
kiilon szé, vagy mondatrész, csak a megjelenitésre hasznalt szimbélumkészletben
kiillonbozik. Ha kiilén sorba irjuk a képletet, akkor is kovetheti irdsjel, hiszen mon-
datrészrél van szé (az irdsjelekrdl a 3.3. fejezetben olvashatunk). S6t, az esetek
tobbségében a kiilon sorba irt egyenlet utan az irdsjelet nem szabad elhagyni (1asd
a (3.1)). Ha a kovetkezé mondat logikai kapcsolatban van a kiilon sorba irt egyen-
lettel, akkor nem szabad az egyenlet utdn Gj bekezdést kezdeni. Ha a kiilén sorba
irt egyenlet utan Gj gondolatot kezdiink, akkor kezdhetiink 4j bekezdést (a bekez-
désekrdl a 4.1. fejezet ad részletes informéciot).

A matematikai szimboélumok célszerlien mds betttipusiak legyenek, hogy pél-
daul a tancos x-et ne keverhessiik 6ssze a tdncos x-szel. A beti mérete nyilvan-
val6an attél fiigg, hogy hol szerepel az adott szimbélum. Mdas méretek lathat6ak
példaul az x” # 5 y egyenletben.

A vdltozdkat délt bettivel szokds irni, az dllanddkat (més néven konstansokat),
az iréasjeleket és az operatorokat pedig all6 bettivel. Vegylik észre példaul, hogy az
X1, Xo,... X, képletben a szdmok és a vesszok allok, ugyanakkor az x és az n is dolt,
hiszen mindkett6 valtozo. Fiiggetleniil attol, hogy a szovegkornyezetet hogyan szed-
tiik, hiszen x; + x, + ...+ x,, = 1 a szabdlyaink tovdbbra is teljesiilnek. Hovatovabb
az

F(x)= f f(r)dt (3.2)

matematikai képlet: olyan
formalizmus, amelyben
matematikai allitdsok
fogalmazhat6ak meg

matematikai szimbdélum:
matematikai fogalmak
azonositasara alkalmazott
formalizmus

véaltoz6: olyan elem,
melyhez nincs dlland6
jelentés rendelve

allandé: dllando értéki
elem



fiiggvény: egyértelmii
leképezés, mely
argumentumadhoz egy
madsik értéket rendel

szumma: Tobb diszkrét
elem Osszegzését jelold
szimb6lum

integral: egy fiiggvény
alatti tertiilet jelolésére
hasznAlt objektum

produktum: Tobb diszkrét
elem szorzatat jel616
szimbdlum

vektor: tobb elembdl 4ll6
egydimenzi6s struktira

matrix: tobb elembdl 4116
kétdimenzids struktira

szogletes zaréjel: diszkrét
argumentum jel6lése
kerek zaréjel: folytonos
értékkészleti argumentum
jelolése
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| x [ sin(x) | cos(x) | tanh(x) |

0 0 1 0
/2 1 0 n.a.

jm 0 j 0

3.2. tablazat. Néhany trigonometrikus fliggvényérték

képletben lathaté médon a végtelen is szam illetve a differencia (d) és a zaréjelek
is operatorok, azaz all6 bettivel irandéak. Két kivétel ismeretes az dllandok vilaga-
ban, amelyeket nem szoktuk 4ll6 bettivel szedni. Az egyik a természetes szam (e),
a masik az imagindrius egység (j, vagy i). Mindkettdjiiket dolt bettivel irjuk.

Léteznek fiiggvények, amelyeket mindig ugyanarra a meghatarozott mtiveletre
alkalmazunk; ezek is konstansok. A konstans fiiggvények is dllandénak mindstil-
nek, igy all6 bettivel iranddak (példaul cos, sin, tan, lim, mod stb.), ugyanakkor
a fiiggvények jelentés hanyada nem konstans (y = f(x)). Mint lathaté, a véltoz6
fliggvények is tigy viselkednek, mint a véltozé skaldrok.

Bizonyos fliggvények, operatorok ald, vagy folé néha szoveget szoktunk irni

n : ny*
e = lim (1+—) , (3.3)
X

X—00

amely indokolt esetben e” = Y>> % n’ als6 vagy felsd indexbe is keriilhet, ha nincs

elég hely. Ha viszont kiilon sorba irtuk az egyenletet, akkor irjunk az operatok al4,
vagy folé, vo. a (3.3) egyenlettel.

A szumma (Z), az integrdl (f) és a produktum (]_[) jelek ala és folé is szokas
dltaldban kiilsnb6z6 matematikai formalizmusokat irni. A Y, jelolés példaul
aztjelenti, hogy minden i-re végre kell hajtani az 6sszegzést, kivéve, ha i = 1. Ama-
géban 4ll6 valtoz6 azt jelenti, hogy minden lehetséges értékre végre kell hajtani az
osszegzést, példaul ;.

A vektorok és mdtrixok szedésérél megosztott a matematikéaval foglalkozok ta-
bora. Van aki az aldhtzast (v vektor egy aldhtizassal és M matrix dupla aldhtizés-
sal), van aki a kivastagitast (v vektor kisbettivel és M mAatrix nagybettivel) részesiti
elényben. Ismét mésok a feliilvondst (7 vektor egyszer feliilvonva, 7 matrix két-
szer feliilvonva) kedvelik. Az alul- és feliilvonds hib4ja, hogy a plusz vonalak 6ssze-
olvadhatnak a kdrnyezé sorokkal és megzavarhatjak az olvasét. Sét, a feltilvonds
gyakran az atlagolas jele. Ett6l fliggetleniil teljesen mindegy melyiket, a 1ényeg,
hogy az egész dokumentumban kovetkezetesen ugyanazt a jelolést alkalmazzuk
(y =Hx, ahol x és y oszlopvektorok).

Manapsag nem kotelezo gyakorlat, de kétségteleniil emeli a dokumentum szin-
vonaléat az, ha a diszkrét valtozékat szdgletes zdradjellel, a folytonos valtozokat kerek
zdrdjellel jeloljiik az argumentumban. Péld4ul d,[i] egy olyan elemet jel6l, amely-
nek i argumentuma csak egész szam lehet, ugyanakkor f(t) egy folytonos ideji
fliggvény, azaz ¢ tetszOleges valés értéket felvehet.

Matematikai képletek tdbldzatokban és dbrdkon is el6fordulhatnak. Az dbra és
a tablazat is a dokumentum része, ezért az abban taldlhat6 szévegnek, képletnek,
szamnak stb. ugyanigy kell kinéznie, mint a dokumentum tébbi részein. Erre 14-
tunk példét a 3.1. abran és a 3.2. tdbldzatban (tovabbi részletek az dbrakrol és a
tablazatokrol a 4.2. fejezetben olvashatéak).
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y=f(x)
nyereség (mFt)
A

5__

F——F—F—+—> év(x)
2004 2008

3.1. dbra. Az év végi nyereség az évek fiiggvényében

Egyenlet utdni bekezdések esetében is ugyantgy kell eljarnunk, ahogyan azt
a 4.1. fejezetben irjuk. A matematikai egyenlet is egy mondatnak, vagy mondat-
résznek mindsiil, a kiillonbség csak annyi, hogy kiilénleges karakterek is megjelen-
hetnek benne. Mivel a képletek is mondatok, igy a bekezdések szempontjabdl is
ugy kezeljiik 6ket. Kiilon sorba irt egyenlet utdn akkor kezdhetiink j bekezdést,
ha a mondat gondolatmenete nem kapcsolédik szorosan az egyenlethez.

x"+yt=2z", (3.4)

ahol x, y, z és n pozitivegész szamok. Nézziik meg, hogy az egyenlet utdn nem kez-
d6dott 4j bekezdés, hiszen az egyenlet valtozadirél kellett leirdst adnunk. Az egyen-
let utan vessz6t irtunk, mert az azt kveté mellékmondatot nyelvtanilag vesszével
kell elvdlasztanunk. El6fordul azonban, hogy a mondat az egyenlettel fejez6dik be,
meégsincs Uj bekezdés. Bizonyitsuk be, hogy a (3.4) egyenletnek nincs pozitiv egész
megoldésa, ha

n>2.

Bar a megoldas trividlis, itt nem kozoljiik. Az is el6fordulhat, hogy az egyenlettel
fejezodik be a bekezdés, az viszont soha sem torténhet meg, hogy egyenlettel kez-
d6djon a bekezdés. Azért nem, mert az egyenletek nem mutatnak masképp bekez-
dés elején, mint szovegben, igy az olvasé nem veszi észre, hogy mar Gj bekezdést
olvas. Andrew Wilesnak tisztelegve a bekezdést a Bernoulli-szdmok (melyeket B,, -

<z s

d” X

B, =1lim .
x—0dx"” ex—1

Mivel mads téma kovetkezik, itt mar kezdédhet Gj bekezdés.

3.6. Hivatkozas objektumokra

A dokumentum tetszo6leges részén el6fordulhat olyan objektum, amelyet a ké-
s6bbiekben hasznalni akarunk. Ekkor nem kell ugyanazt megismételni, hanem hi-
vatkoznikellra. A hivatkozdsvonatkozhat az adott egység sorszdmara (a 3.5. fejezet hivatkozas: egy olyan
forrds megjelolése, ahol az
adott gondolat kifejtve
megtaldlhat6



irodalmi hivatkozas: egy
nyomtatott, vagy
elektronikusan elérhet6
forrasra valé hivatkozas
szamozatlan fejezet: olyan
fejezet, melynek nincs
sorszama

konyv: nyomtatott
formdaban egy kiad¢ altal
megjelenitett tobb szaz
oldalas dokumentum
cikk: Konferencian, mas
szakmai férumon vagy
foly6iratban megjelent
néhdany oldalas iromény
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foglalkozik a matematikai szedés médszertandval), vagy oldalra is (lasd a rengeteg
szoismétlést a 20. oldalon). Mostandban egyre terjed6, de altaldban hibasan alkal-
mazott gyakorlat a fenti, a lent ldthaté abrékra és tablazatokra val6 hivatkozas. Mar
csak azért is, mert a dokumentum szerkezetén véltoztatva a szdéveg mds helyre ke-
riilhet, és igy teljesen értelmezhetetlenné (hol is az dbra?) valhat a dokumentum.

Magyarban a fejezet, az abra és a tablazat sorszdma utan pontot tesziink. A hi-
vatkozasban ugyanezt a szabélyt kovetjiik (az 1. fejezetben, a 3.2. tdblazatban,
a3.1. dbran). Mas nyelvek ett6l eltér6 gyakorlattal rendelkezhetnek, példaul az an-
golban az 4bra és a tdblazat szdmozdasa a Figure és Table szavakat koveti, és nincs
utanuk pont. Fejezetre, dbréra és tdblazatra az angolban nagybetls szavakkal hi-
vatkozunk (Section 4.2 introduces the principles which should be followed in Fig-
ure 3.1 and in Table 3.2 in a degree thesis).

A szamozott egyenletekre azok szama alapjan hivatkozhatunk tigy, hogy azokat
zérojelbe tessziik. A (3.2) egyenlet példaul az f(x) stirliségfiiggvény és az F(x) el-
oszlasfiiggvény kapcsolatat irja le. Angol miivekben is hasznalhatjuk ezt a format,
bér ott szokds még az egyenlet sz6 roviditett alakjaval hivatkozni — Applying Eq. 3.3,
one can easily approximate e, the base of the natural logarithm.

Néha segédszavakat alkalmazunk a hivatkozdsokhoz. Magatdl értet6dé szo6 a
,1asd”, illetve sz6kapcsolatként a ,,vesd 6ssze”. Mig az el6bbit ritkan roviditik — mi-
vel az ,1.”-tal két billentyti letitést spérolhatunk —, addig az utébbit gyakran ,v6.”-
nek roviditjiik. In English one can use the word “see,” or the word “compare,” which
can also be abbreviated as “cp.”

Az irodalmi hivatkozdsok egy kilon szdmozatlan fejezetbe keriilnek. Itt je-
161hetjiik meg a munka hatteréiil szolgal6 cikkeket, konyveket és URL-eket. Egy
kdnyv[1] esetében a szerz6(k) neve utan vessz6 kovetkezik, majd a mi cime csupa
dolt bettivel. A cim utdn meg kell adni a kiad6 nevét, helyét és a kiadds datumat,
esetleg az ISBN szdmot csupa all6 bettikkel. Egy cikk [2] esetében a szerz6 (k) neve
utan szintén vesszo6 kovetkezik, majd idézbjelek kozé keriil a cikk cime. A cimet k6-
veti a kiadvany cime délt bettikkel, majd vesszével elvalasztva tovabbi adatok, pl.
évfolyam, példany sorszam stb. Mindenképpen meg kell adni az oldalszdmokat,
ahol a cikk taldlhaté. Itt vagy kiirjuk az ,oldal” sz6t, vagy a szamok elé irjuk a ,,pp.”
roviditést. Ha csak egyetlen oldalrél van sz6, akkor a ,,p.” réviditést kell alkalmazni.
Végezetiil cikkek esetében is elengedhetetlen a kiadas ddtumédnak meghatédrozasa.
Meg kell emliteniink, hogy van, aki a KISKAPITALIS szedésli szerzOneveket részesiti
elényben [4]. Mindegy, hogy a szerz6k kiskapitalisak, vagy sima 4ll6 bettik, 1ényeg,
hogy egységes legyen a hivatkozdsunk (nem Ggy, mint e dokumentum végén).

Ha URL (Uniform Resource Locator) cimre hivatkozunk [3], akkor a szabva-
nyos URL cimet kell kiirni, azaz szerepelnie kell az atviteli protokollnak is a cim-
ben (a www.mcl.hu nem szabdlyos URL, a http://www.mcl.hu viszont igen),
illetve megadjuk a dokumentum nevét is. A latogatas idépontjat (1) is meg kell ha-
taroznunk az év, honap, nap, 6ra, perc mez6k megadasaval. Erre azért van sziikség,
mert az elektronikus tartalom véltozhat, igy csak e médon tehetd egyértelmiivé a
hivatkozds. Nyomtatott irodalom esetén természetesen nem sziikséges az olvasds
idépontja.

A szdvegben szogletes zardjelben [1] egy szdam megaddsaval [2] hivatkozhatunk
a felsorolt irodalmakra [3]. Elterjedt még az a mddszer is, mely szerint a szerzék
nevét roviditve és a roviditést évszammal kiegészitve cimkézziik meg a miiveket, és
e cimkéket alkalmazzuk az irodalmi hivatkozasban. Példaul [1] helyett [Virag01]-
et, [2] helyett [Shan48]-at és [3] helyett [SzedésWeb]-et is irhatndnk, persze akkor a
Hivatkozésok fejezetben is médositani kellene a cimkéket.
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3.7. Gyakori nyelvtani hibak

Legyen sz6 fejezetrdl, dbrarol, vagy tablazatrdl, meghatarozott nyelvtani sza-
bélyokat kell kovetniink a cimben. Magyarban csak az els6 betti nagy a cimben,
a cim végén pedig csak felkidltojel, vagy kérdojel szerepelhet. Az angol cimekben
minden ,fontos” sz6t nagy bettivel kell kezdeni. ,Fontos” szénak szamit minden
olyan sz6, amely nem néveld, nem kot6sz6, és nem is prepozicié. Azaz példaul a
kovetkezd alfejezetcim nyelvtanilag ebben a formaban helyes, mert az ,a” néveld,
az ,of” pedig prepozici6. Angolban sem szabad ponttal zarni a cimet.

Becoming a Successful Investor of Stock Markets

Persze a fejezet nem errdl fog szélni, inkabb tovabb flizziik gondolatainkat a
sokkal izgalmasabb nyelvtani szabalyokrol.

A visszautalds keriilend6 cstfsag, sok végzos hallgatonal fordul el6 hibaként.
Altaldban az az ember esik bele a visszautalds hibajéba, aki gyakorlatlan az irds
terén. Visszautaldsokkal akarjuk kifejezni azt a nyilvanvalé tényt, hogy a megkez-
dett mondatunk gondolatmenetében kapcsolodik az el6z6hoz. Maskor azonosi-
tani akarunk valamit a visszautaldssal, ami vagy felesleges (ha csak arrél volt sz6),
vagy reménytelen (ha tobb dologra is utalhat). Az aldbbiakban felsorolt szavak,
sz0kapcsolatok haszndlatat kell keriilni, és akkor megmenekiiliink a visszautalds
rémétdl: ,ebbe”, ,erre”, ,ez”, ,ettol”, ,ilyen”, ,itt” stb. Megmutatom a bekezdést
visszautalasokkal is, hogy lassuk, mirdl is van sz6.

A visszautalds kertilendd csufsag, ez sok végzos hallgaténal fordul el
hibaként. Altaldban az az ember esik bele ebbe, aki gyakorlatlan ezen
a teriileten. Ezzel akarjuk kifejezni azt a nyilvdnvalé tényt, hogy a
megkezdett mondatunk gondolatmenetében kapcsolédik az el6z6hoz.
Sokszor ezzel egy dolgot akarunk azonositani, ez vagy felesleges (ha
csak errdl volt sz6), vagy reménytelen (ha ez tobb dologra is utalhat).
Ha az aldbbiakban felsorolt szavak, székapcsolatok hasznalatat kertil-
juk, akkor mentesiiliink ett6l. Itt megmutattam ezt visszautaldasokkal
is, hogy lassuk, mirdl is szl ez.

Gondolom, a két bekezdés atolvasasa utdn nem szorul kiilonésebb magyarazatra,
miért nem szabad visszautalni a szévegben.

A magyarban két hatdrozott néveld van: az ,a” és az ,az”. Azonban jél meg-
hatérozott szabalyok irjak eld, mikor melyiket kell alkalmazni, nem vélaszthatunk
koziiliik tetszélegesen. Az ,a” nével6t akkor hasznaljuk, ha az azt kovet6 szo, kép-
let vagy szdm els6 hangzdja massalhangzé. Példdul a 2. fejezetben. Ezzel szemben
az ,az” nével6t akkor haszndljuk, ha az azt kovetd szé, vagy szam elsé hangzéja
maganhangz6. Péld4ul az 1. fejezetben. Ha magyar nyelven irjuk a diplomat, min-
denképpen oda kell figyelni a hatarozott nével6k megfeleld hasznalatara!

A ,-nak’, ,-nek”, ,-ra’, ,-re”, ,-ba”, ,-be”, ,-ban”, ,-ben” stb. toldalékokat ugyan-
agy kell haszndlni szdmokhoz, roviditésekhez kapcsolva, mint egyébként. ,1-2-re
végzek” — igérte Magdi, majd beugrott par 6rdra a Szép Ruhdk Kft.-hez. Gyako-
ri hiba, hogy a ,-val’, ,-vel”, ,-vd”, ,-vé€” toldalékoknadl elfelejtkeznek a hasonulés-
rél, esetleg lehagyjak a ,v” bettit. Hibas megolddsok példédul az alabbiak: 55-el,
Shannon-val, helyesen 55-tel, Shannonnal. Ha a magyarul irt sz6 ,x”-re végzddik,

cim: egy gondolati egység
tartalmara utal6 sz6, vagy
rovid szécsoport

visszautalds: az el6z6
mondatban, fejezetben
szerepld tartalomra valo
sziikségtelen hivatkozas



sz6ismétlés: azonos
szavak, vagy sz6tovek
gyakori megjelenése a
szovegben
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a toldalékot ,,sz”-szel kell kezdeni (nem sokra mész a Toté mix-szel, ha a kezed rit-
kan ikszel). Idegen szavakhoz a toldalék kotéjellel illesztendd, ha a sz6 utolsé be-
tije nem azonos a kiejtett utolsé hangzoéval, példaul BIjX-hel szedve, kiillonésnek
taldlom Leslie-ben, hogy ennyire ragaszkodik Eve-hez. Ha az utols6 hangz6 azonos
azutols6 bettivel, akkor nem kell kétojel, példaul biiszke vagyok Markra, hogy kibé-
kiilt Adammel. Ritkdn fordul el6, hogy magyarul kiejthetetlen hangra végz6dd6 sza-
vak utdn kell hasonul6 toldalékot irni. Az angolban, vagy az andaltz spanyol nyelv-
jarasban hasznalt ,,@”-t tekintsiik ,sz” hangzénak (példdul Elisabeth-szel, Cortez-
szel).

Bar a szakmai szovegek esetében az elsédleges (és legfontosabb) szempont a
szoveg egyértelmiisége, a szavak indokolatlan ismétlése elcsufitja a dokumentu-
mot. Sokszor nehéz elkeriilni a szdismétlést, azonban mindig ellendrizziik, hogy
vajon nem azért maradt-e a dokumentumunkban, mert lustdk voltunk atfogalmaz-
ni az adott részt a dokumentumunkban. Az utébbi mondatban példéul felesleges
ismételni a dokumentum sz6t, anélkiil is tudni lehet, hogy arrél van szé.

Bizonyos esetekben a magyar nyelv szabdlyai ellentmonddsos lehetdségeket ki-
nalnak a szerzéknek. Az idegen szavak kozott tobb olyan is van, melyet nem sza-
bad fokozni. Példaul az , optimélis”, ,minimalis”, ,maximadlis” szavak 6nmagukban
is szélsGséges értékeket jelolnek, de a ,legoptimalisabb”, ,minimalisabb”, , legles-
legmaximalisabb” szavaknak nincs sok értelme. Gyakoriak azidegen széveg tiikor-
forditasa kapcsan jelentkezo szérendhibdk. , A biztonsag szem el6tt tartdsa” kétség
kiviil nagyon fontos lehet, de azért torekedjiink a magyaros mondatokra. Ha angol
nyelvii sz6veget irunk, a latinbol atvett ,um”-ra végz6d6 foneveket tobbesszamban
a latin szabélyok szerint (az ,um”-ot ,,a”-ra cserélve) irjuk, példdul medium-media
(és nem mediums), optimum-optima stb.



4., fejezet

A szoveg formazasa

Ha végeztiink a széveg begépelésével, akkor kévetkezhet a formazas. Teljesen
felesleges és elfecsérelt id6 viszont félkész dokumentumot formazni; a késébbi-
ekben az esetleges valtoztatdsok utdn még egyszer meg kell csindlnunk ugyanazt.
Ezért mindenkinek azt javasoljuk, hogy akkor olvassa el ezt a fejezetet, ha tényleg
végzett a dokumentum begépelésével. Erdemes példaul kritikus szemmel dtolvas-
ni a teljes anyagot, vajon nincs-e olyan része, amely szakmai, nyelvhelyességi, vagy
egyéb mindGségi szempontbdl kifogasolhat6? Ha kicsit is bizonytalanok vagyunk
egy rész helyességében, vagy a konzulensiink kifogdsolhaténak taldlja bizonyos al-
litasainkat, akkor 1épjlink vissza egyet és fejezziik be a munkat a 3. fejezetnek meg-
felel6en.

A 4.1. fejezetben a dokumentum szerkezetére vonatkozo6 szabalyokat targyal-
juk. Sorra vessziik tovabba azokat a szerkezeti egységeket, melyek egy dokumen-
tumban el6fordulhatnak, és egyenként vizsgaljuk azok létjogosultsdgat a diploma-
munka esetében. Ezutdn a 4.2. fejezet az dbrédkra és tabldzatokra vonatkoz6 szaba-
lyokat ismerteti. Kiilonosen fontos az dbrdkkal és tdbldzatokkal kapcsolatos szabd-
lyok targyaldsa, mert az automatikus tablazat- és dbrageneralds miatt a felhasznal6
maddositasok nélkiil is tokéletesnek gondolhatja munkajat. A 4.3. fejezet a bettik-
kel kapcsolatos alapfogalmak tarhaza, mely gyakorlatias bettivdlasztasi tanacsok-
kal zarul. A 4.4. fejezetben a szedéssel kapcsolatos fogalmak kertilnek nagyito ala.
Fontos megjegyezni, hogy az esetek tobbségében az alapbedllitisok megfelelSek,
igy nem sziikséges moédositani az itt felsorolt méreteket. Végiil a 4.5. fejezetben az
utols6 simitasokrol, a korrektori munkaroél esik sz6, majd a 4.6. fejezetben néhany
érdekességgel zarjuk a formézasrol sz616 részt.

4.1. A dokumentum szerkezete

Az elsé és legfontosabb dolog a strukturdltsag. A dokumentum olyan alakot
kell, hogy 6ltson, melyben az egymast kovet6 részek gondolatmenete egymdsra
épiil. A fejezetek, alfejezetek rendszere tiikrozze a logikai egységek hatdrait. Az al-
fejezetek témaja a hierarchidban felsébb szinten all6 fejezetek témakoréhez tartoz-
zon. Nem fordulhat el6 az, hogy egy alfejezet nem kotédik a fejezethez és viszont.
Az alfejezetek funkciéja hasonlatos a nagyit6éhoz; egy kiszemelt téma, amely a fe-
jezet szintjén fogalmazodik meg, kiillonb6z6 diszjunkt egységekben az alfejezetek
szintjén vizsgalhato részleteiben. A fejezethez, de nem alfejezethez kapcsol6dé

21



fiiggelék: kiegészit6
informécidkat tartalmazé
fejezetek a dokumentum
végén

bekezdés: 1j gondolat
kezdetét jelolo fiiggdleges,
vagy vizszintes behtizés a
szovegben

behuzas: a bekezdés elsé
sora a szovegtorzsnél
beljebb kezd6dik
kihtizas: a bekezdés elsé

sora kijjebb kezd6dik, mint
a szovegtorzs

f6szoveg: a dokumentum
lényegi része

jarulékos részek: a
dokumentum lényegi
részét kiegészito részek

22 4. FEJEZET. A SZOVEG FORMAZASA

szovegek adnak bevezetést a gondolatkorbe, irjak le, mirdl is lesz sz6. Ezért nem
szabad tires helyet hagyni a fejezetcim és az alfejezetcim kozott. Esztétikailag is
cstinya, és ellentmond a gondolati egységek rendszerének is. Egy révid beveze-
t6 megoldja a problémat, ha nem tudjuk kitolteni a teret. A fejezetek, alfejezetek
rovid, tomor, egyszavas, vagy szokapcsolatos cimeket kapjanak. A strukturéltsig
gyorsan ellendrizhetd a tartalomjegyzék segitségével.

Léteznek tin. szdmozatlan fejezetek is. Altaldban azokat a fejezeteket nem sza-
mozzuk meg, melyek nem a dokumentum témadjahoz kapcsol6dnak, hanem élta-
ldnosan megjelend részeket (példaul , Tartalomjegyz€ék”), vagy kiegészit6 informa-
ciokat (példaul ,Koszonetnyilvanitas”) tartalmaznak.

Ez a példa arra,

hogy hogyan jelenik meg egy szdmozatlan fejezet a szovegben. A szdmozatlan feje-
zeteket nem szokds megjelentetni a tartalomjegyzékben, igy példédul a , Tartalom-
jegyzék”, az ,Irodalomjegyzék”, vagy az ,Abrak jegyzéke” fejezeteket nem szokds és
nem is sziikséges jel6lni, hiszen az olvasé éltalaban a mi tartalmi elemeit keresi a
tartalomjegyzékben. A hallgatdi dolgozatokban gyakran — és persze értelmetlentil
—a tartalomjegyzék és a hozz4 tartozo oldalszam is megjelenik a tartalomjegyzék-
ben.

Létezhetnek még specidlisan szdmozott fejezetek, példaul a Fiiggelék altalaban
nagy romai szdmokkal vagy nagy bettlikkel szamozand6, ezzel is elkiilonitve a do-
kumentum t6bbi részétdl, amit arab szamokkal latunk el. A fiiggelékben t6bb feje-
zet jelenhet meg, s6t azok is tovabb bonthatéak alfejezetekre. Az utébbi esetben a
gondolatmenetet illet6en ugyantugy kell eljarni, ahogyan azt a fejezet elején irtuk.

A bekezdés egy 14j gondolat kezdetét kell, hogy jeldlje. A meghatdrozas alapjan
egyértelm, hol lehet bekezdés és hol nem.

A tdl gyakori bekezdések elcsufitjak a sorokat.

Raaddsul azt hiheti az olvas6, hogy a dokumentum gondolatmenete is hason-
l6an téredezett.

Ezért kertilni kell a stirti bekezdéseket.

A bekezdések kezdetének lathaté médon el kell kiiloniilnie az el6z6 soroktdl.
Vagy beljebb kezdjiik a sort, vagy fiiggélegesen hagyunk ki valamennyi térkozt, 1é-
nyeg, hogy valahogy jeloljiik a bekezdés elejét. Ha beljebb kezdédik a sor, akkor a
vizszintesen kimaradé térkozt a bekezdés behiizdsanak nevezziik. A behiizas mé-
rete fix kell, hogy legyen. Ezért itt sem alkalmazhat6 a sz6k6zok besztrédsa, mert
azok mérete nem éllandd. A bekezdés jelolheté még kihiizdssal is, de ez diploma-
munka esetében nem johet széba.

Ha valamilyen oknal fogva kisebb, vagy nagyobb bettiméretre kell
attérniink, a behtizas mérete akkor sem valtozik; ugyanazt a térkozt
kell kihagynunk a bekezdés elején a harmoénia fenntartdsa végett. Az
olvas6 vonalzéval ellendrizheti, hogy itt is ugyanakkora a térkdz mérete. Ne felejt-
siik el ugyanakkor a 4.3. fejezet ajanldsat; csak akkor alkalmazzunk eltéré méretti
betliket, ha azokra tényleg sziikség van.

Minden dokumentum szerkezetét tekintve két nagy egységre bonthaté: a f6-
szovegre és a jdrulékos részekre. A f6szoveghez a foly6szoveg, az dbrék, tdblazatok
tartoznak, e miiben az 1-a 33. oldalak alkotjdk a f6szoveget. A jarulékos részekhez
tartozik a fliggelék, a tartalomjegyzék, a mott6, az ajanlas, az elészd, az utdszo, a
targymutato stb. Ha diplomadolgozatot irunk, nem célszert el6sz6t, ajanlast, vagy
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utészot irni, mert ezeknek csak igazdn hosszi muvek esetében van 1étjogosultsaga.
Természetesen a nem muszaki jellegli mtiveknél mas szabdlyok lehetnek érvény-
ben. Diplomadolgozat esetében a mottolehet6sége is megkérddjelezhetd, bar eld-
fordul a hasznélata. A kdszénetnyilvdnitds viszont batran ajanlhaté mindenkinek,
feltéve, ha komolyan gondoljuk, hogy az illet6(k) érdemben segitette(ék) a mun-
kankat. Ugyanakkor az is igaz, hogy a magyar konyvkiadds gyakorlatdban nem ho-
nosodott meg a kdszonetnyilvanitds, igy haszndlatat idegenkedéssel fogadhatjak
egyesek.

A tartalomjegyzék hiisz oldalndl hosszabb dokumentumok esetében ajanlott.
A tartalomjegyzék segiti az olvasot a tdjékozoddasban, elhelyezhetjiik a dokumen-
tum elején és végén is. A tartalomjegyzéket minden alkalmazas automatikusan
generdlja, igy felesleges manudlisan bibel6dni az eléallitasaval. A tdrgymutato vi-
szont kizarélag a dokumentum végén kaphat helyet. Generaldsat szintén célszert
az alkalmazasra bizni. Diplomamunka esetében megkérddjelezhetd a hasznalata.

A fejléc és ldbléc sok munkédban jelenik meg, hasznalata azonban az esetek
tobbségében nem megfeleld. A fejlécben megjelend tn. éléfejben a szerzé neve,
ami cime, a targyalt fejezet, vagy alfejezet cime jelenhet meg, illetve az oldalszam.
A l4ablécben ezzel szemben kizdrélag az oldalszdm lehet. Cimoldalakon nem szo-
kas él6fejet elhelyezni. Ha az oldalszamok is a fejlécben jelennek meg, a cimoldalak
esetében az oldalszdm ,lecstszik” a 1dblécbe. Pont igy, mint ebben a dokumen-
tumban.

4.2. Abrak, tabldzatok

Manapsag dbra, vagy tdbldzat nélkiil elképzelhetetlen egy miiszaki irdsos m.
Az dbrdk, tablazatok segithetik az ismeretanyag érthet0ségét, esetleg kiegészits in-
formaciokkal szolgalhatnak. Az 4brék és tdbldzatok mindsége azonban éltaldban
kivannival6t hagy maga utdn. Ebben a fejezetben azokat az alapelveket vessziik
sorra, amelyekre tigyelni kell, ha dbrat vagy tablazatot készitiink.

Az elsd és legfontosabb dolog, hogy az dbra és a tablazat felirat nélkiil nem je-
lenhet meg egy komoly dokumentumban. Az dbrék és tablazatok feliratai gyakor-
latilag megegyeznek azok cimeivel. A cimekkel tomoren dssze kell foglalni, milyen
célt is szolgdl az 4bra vagy tdbldzat a dokumentumban. Az dbrafeliratokat az ab-
rék ald szokas irni, a tdblazatok feliratait pedig a tablazatok ala, vagy folé is lehet,
de kovetkezetesen ugyantugy kell eljarni az egész dokumentumban, ahogyan azt
elkezdtiik.

Az abrék, tablazatok akkor kertilnek megfelel6 helyre a dokumentumban, ha
usztatdssal helyezziik el 6ket. Az tsztatds minden szovegszerkesztd alatt tdmo-
gatott, haszndlatdval mentesiiliink a manudlis , athelyezgetés” problémdjatol. Az
Gsztatott objektum mindig arra a helyre kertil, ahol a legjobban mutat — persze a
hasznalt program dontésétdl fliggéen. Eléfordul, hogy a szévegszerkeszt rosszul
Gsztatja az objektumot, ezért mindig ellendrizni kell a korrektirandl az dbrak és
tablazatok helyzetét is.

Ehosszi bevezet utan nézziikk meg részletesen eldszor az dbrakkal kapcsolatos
tudnivalékat. A rajzolt dbrdk esetében altalaban szévegdobozok, 6sszekdtd vona-
lak és nyilak jelennek meg az dbrdn. A szévegdobozban a szoveg fliggolegesen és
vizszintesen is kozépre kell, hogy keriiljon, mert gy mutatés. A vonalak a dobo-
zok kozépvonalandl kell, hogy kezdddjenek és kézépvonalnal kell végzdédniiik is.
A blokkdiagramok helyes formatumadra a 4.1. 4bra mutat példat.

motté: frappans gondolat
a dokumentum, vagy a
fejezetek elején
koszonetnyilvanitas: hila
kifejezése a dokumentum
elején

tartalomjegyzék: a
dokumentum tartalmat
osszefoglalé listaszert
szamozatlan fejezet
targymutat6: 1ényegesnek
itélt szavak gytjteménye
oldalszamokkal a
dokumentum végén

fejléc: a szovegoldalak
fels6 szegélyén megjelend
szovegsor

labléc: a szovegoldalak
alsé szegélyén megjelend
szovegsor

abra: grafikus képet, vagy
rajzolt diagramot
tartalmazé objektum

tablazat: rendezett
adatokat ko6zl6 objektum

felirat: t6mor cim,
amellyel az olvasé az
objektum tartalmarél
tajékozodhat

dsztatds: egy objektum
szabad pozici6foglaldsa a
dokumentumban

rajzolt dbrak: manuaélisan
készitett, dltalaban
szerkezeti felépitést
tartalmazé dbrak



cimsor: a tiblazat els6
sora, melyben az elemek
hovatartozasat hatarozzuk
meg
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Elokésziiletek Javitasok, korrektira Nyomtatds
! f i
A szoveg begépelése [ A szovegformdzdsa —» Véglegesités

4.1. dbra. Egy dokumentum elkészitésének fazisai

‘ * t=k RRRR

4.2. abra. A megoldds Nemecsek Ern6

Az abrdk természetesen tartalmazhatnak képeket, generdlt alakzatokat is.
A 4.2. abran az egy blokkbdl all6 képre lathatunk példat, a 4.3. 4bran pedig e do-
kumentum szerzéjének fényképe lathaté. A csatolt kép felbontasa elég nagy kell
legyen ahhoz, hogy nyomtataskor ne ,kockdsodjon” a kép, azaz ne lehessen kii-
lonbséget észlelni a szoveg és a kép felbontdsaban. Manapsag tipikusnak nevez-
het6 a 600 dpi-s nyomtatdsi minéség, amely minden hiivelyken (2,54 cm) hatszaz
képpontot jelent. Esetiinkben a 4.3. dbra nyolc centiméter széles, igy a felhasznalt
képnek vizszintesen legalabb 1900 képpontot kell tartalmaznia, hogy nyomtatds-
ban megfelel6 mindségben latszodjék.

Tablazatban az egymas ala kertiil6 elemeket mindig egységesen kozépre, balra,
vagy jobbra zarjuk. A kiillonb6z6 oszlopok viszont mutathatnak kiilonb6zé képet,
tehat el6fordulhat, hogy az els6 oszlopban 1év6 elemek balra vannak zdrva, a ma-
sodikban jobbra és a harmadikban kozépre. A 1ényeg az, hogy a zaras tipusa egy-
séges legyen oszlopon beliil. Indokolt esetben a cimsor szedése persze lehet eltéro.
A sorkizarast tdbldzatban nem ajanlott alkalmazni, mert a sziik hely miatt a sorok
cstiinyan tornének sorkizdrassal. A 4.1. tdblazat mutat egy egyszerd példat a tabla-
zatokra.

Ha szdmokat irunk a tablazatba egymas ald, akkor az azonos helyiértékeknek
vizszintesen azonos poziciét kell elfoglalniuk. A legtobb betfitipus esetében e kri-
térium konnyen teljesithet6. Manapsag azonban léteznek modern fontok, melyek-
ben a szamjegyek szélessége eltérhet. Ha nem oldhaté meg az, hogy minden helyi-
érték azonos helyen szerepeljen, csak a tizedesvesszdk (angolban tizedespontok,
részletesen lasd a 3.1. fejezetben) legyenek egymads alatt! Nem kotelezd, viszont
konvenciondlis a széveges oszlopokat balra, az egész szamokkal teli oszlopokat pe-
dig jobbra zarni (a fenti kritériumot a jobbra rendezés automatikusan teljesiti azo-
nos tizedesérték pontossag esetén). A 4.2. tablazatban lathatunk egy példat.

| Mi az?
Eleje 16 kozepe fa sz-re végzodik
»S2”-szel kezdodik | ,ar”-ra végzddik | hosszi, barna és biidos

4.1. tablazat. A megolddsok: omnibusz és szivar
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4.3. dbra. A dokumentum szerzéje meglatja a hallgatéi dolgozatokat

Megnevezés | Id6pont / Hataridé Osszeg Szézalék
Ir6szerek 2008. marcius 5. 1128 Ft 0,017 %
Foglal6 2008. marcius 12. 650 000 Ft 9,998 %
1. részlet 2008. marcius 19. 1000000 Ft | 15,38 %
2. részlet 2008. aprilis 2. 1000000 Ft | 15,38 %
utolso részlet | 2008. aprilis 23. 3850000 Ft | 59,22 %

4.2. tablazat. A vételar torlesztésének fazisai

4.3. Betiitipusok, betiiméretek

A kész dokumentum akkor fog egységes képet mutatni, ha kévetkezetesen
ugyanazokat a bettitipusokat és méreteket alkalmazzuk az egyenrangu részekben.
Ha a fejezetcim 12pt-s vastagitott groteszk tipust bettikb6l all a dokumentum ele-
jén, akkor a végén is olyan legyen. A szévegtorzs bettitipusa vagy betlimérete sem
kiilénbozhet a dokumentum egyes részeiben. Vonatkozik ez az abrakra, tdblaza-
tokra, azok felirataira, illetve a labjegyzetre! egyarant.
Irodalmi mtvekben szebben mutatnak az gynevezett ugrdlo szdamok, melyek ugralé szamok: az
igy néztek ki mar 1987. 6. h6 23-4n 4 6ra 50 perckor is. Nyomddaszok egybehang- alapvonal alé is
z6 véleménye alapjan az ugrdlé szamok kevésbé farasztjdk a szemet, ezért irodal- beléghatnak bizonyos
mi muvek szedésekor ajdnlott az alkalmazdsuk. A mérnoki gyakorlatban azonban részek
annyira sokszor kell szdmokat irni, hogy alkalmazdsuk megnehezitené a dokumen-
tum begépelését. A diplomadolgozattal kapcsolatban ezért nyugodtan maradha-
tunk a hagyomdanyos (nem ugrabugral6) szamoknal.
El6fordulhat, hogy bizonyos lIényegesebb dolgokat ki kell emelni, el kell kiiloni-
teni a szovegkornyezettol. A kiemelés maodjalehet vastagitds, kurziv betti, aldhiizds, kiemelés: 1ényegesnek
kiskapitdlis, vagy akar idézéjel is. A lényeg az egységességben van, azaz mindenhol itélt gondolatok
kovetkezetesen ugyanazt a kiemelési médot alkalmazzuk. Tilcifrazott és idétlen kornyezettdl vald
LESZ ,az” ,a” dokumentum, ahol tobbféle médon emeljiik ki a fontosabb szavakat. elkiil6nitése
A d6lt betiis (szakszéval kurziv) kiemelés széles korben alkalmazott médszer. Se- vastagitds: félkovér betlik
alkalmazdasa

1Hat bizony ez itt a l1abjegyzet. Lathatéan aprobb bettiket tartalmaz és egy vonal vélasztja el a doku- . Y i .
mentumtesttdl, hogy ne olvadjon bele a foly6 szivegbe. kurziv betii: délt bettk,
nem azonos a dontottel!

aldhuzas: a szavak alatt
teljes szélességben
folytonos vonal van
kiskapitalis: csupa
nagybet(s alakkal irt, a
nagy és kis bettik kdzott
méretbeli kiilonbség van



stilus: a dokumentum
képét meghatdrozo elemek
osszefoglalé neve

széljegyzet: a margobra irt
szoveg

betiikoz: a szavakban
szerepld betlik kozotti
tavolsag

sz6koz: a szavak kozotti
horizontélis tavolsdg
sorkoz: a sorok kozotti
vertikalis tdvolsag
hasabkoz: a hasabok
ko6zotti horizontalis
tavolsag
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gitségével elkiilonithetjiik alényegesebb dolgokat a dokumentumban. Vegytik ész-
re, hogy a szavak részei is eldélhetnek, ami sokkal olvashat6bb, mint a vastagitas.
Rdaddsul a vastagitds fekete foltokat teremt a dokumentumban, ami rombolja az
0sszhangot. Vastagitdssal — szakszdval félkovér szedésnek hivjak — inkdbb a szétar-
szeru kiemeléseket szoktdk kihangstlyozni, amint azt e dokumentumban is alkal-
mazzuk a széljegyzeteken. A déltbetlikon til 1éteznek dontott betik is, amelyek az
allokhoz hasonlatosak. Alkalmazasuk nem javasolt, mert zavarjak a szemet. Mdsik
ajanlott kiemelési mod a KISKAPITALIS. A kiemelés modjat ettdl fiiggetleniil persze
mindenki sajat maga valaszthatja meg izlésvilagdnak megfeleléen, a 1ényeg csak
az, hogy a kiemelés egységes maradjon a dokumentum keretein beliil.

Az igényesebb dokumentumformézé alkalmazdsokban a stilus globdlisan ut6-
lag is allithaté, igy a dokumentum elkésziilte utdn is valtoztathatunk annak kiné-
zetén. Ezért mindenkinek azt javasoljuk, hogy els6 korben ne a formazassal foglal-
kozzon, hanem a dokumentum tartalméval. Ha teljesen készen van a nagy ,mi”,
csak akkor érdemes a formdzas muvészi vilagdba belemélyedni.

A dokumentum egységessé tételéhez a kovetkez6 stilusokat kell meghatéaroz-
nunk: fejezetcim, alfejezetcim, alalfejezetcim stb. (ha egyaltalan kell tobb, lasd
a 4.1. fejezetben), dbrafelirat, tdblazatfelirat, 1abjegyzet, széljegyzet, hivatkozasok
jegyzéke stb. Alapszabdlyként elmondhat6, hogy egy bettitipus (pl. Times) kiilon-
b6z6 véltozatait (allg, félkovér, nagyobb stb.) érdemes haszndlni a dokumentum
teljes teriiletén. Azaz ha Times bettivel irjuk a szoveget, akkor a cimek tipusa is (pl.
félkovér, groteszk és nagyobb méretd) Times legyen. Az azonos bettitipusok alkal-
mazasaval teremthetd harmdnia a fejezetcimek és a szovegtorzs kozott.

Néhany jétanécs a betlivalasztashoz:

e Miuszaki szovegekhez Klasszicista (pl. Bodoni, Times) és Egyptienne (pl.
Rockwell) tipust bettiket ajanlanak a szakemberek. Hosszi mtivek esetében
kertilni kell a modern tipusokat (mint Futura, Helvetica stb.), mert farasztjak
a szemet.

* A tul kicsi és a til nagy betiik vagy nehezen olvashatéak, vagy til sok helyet
foglalnak. A legtobb esetben 10-12 pontos bettiket célszerti alkalmazni.

* A szedéstiikrot és a bettiméretet tgy kell bedllitani, hogy a foly6 szévegben
egy sorba 60-70 beti kertiljon. Ekkor ugyanis a sorok olvasdsa nem farasztja
a szemet.

* Egy dokumentumon beliil minél kevesebb bettitipust hasznaljunk, de azok
valtozatai (kurziv, kiskapitdlis, groteszk, félkovér) legyenek meg!

* Ellendrizziik, hogy a vélasztott bet(itipusbdl rendelkezésre allnak-e a sziiksé-
ges karakterek (pl. Seydisfjorrour, Helsingor, Giel3en, 1.6dz és Korcé a kedvenc
tidiil6helyeim) a széveghez!

* Ellendrizziik, hogy a valasztott bet{itipusbdl elérhetGek-e a sziikséges mate-
matikai jelek (.« ¢ {£1}) a képleteinkhez!

A tobbit az olvas6 izlésére bizzuk.

4.4. Szedési méretek

A betlik, a szavak, a sorok, a hasdbok kozotti atlagos tavolsagot rendre betti-
koznek, szokdznek, sorkoznek és hasdbkoznek hivjuk. A szedéstiikor és a lap széle
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kozotti tertilet a margo. Ebbdl kovetkez6en négy margéja van minden lapnak; az
alsd, a felsd, a bal és a jobb oldali margé.

Egy esztétikus kinézetli dokumentumban az egyes tdvolsdgok sorrendje a k-
vetkezOképpen alakul: betlikdz < sz6koz < sorkdz < hasabkoz < margdk. Bar so-
kan el6irjak, hogy masfeles sorkozzel kell irni a diplomadolgozatot, a masfeles sor-
koz papirpazarl6 és cstnya is. A szimpla sorkoz esztétikus és takarékos is egyben.
A szavak kozotti térkdz soron beliil egységes képet mutasson a teljes hasdbra vonat-
kozolag. Néhdany szovegtordel$ alkalmazas megprobadlja elkeriilni az elvalasztast,
ezéltal a sorok néhol széthtizédnak, néhol 6sszenyomdédnak, azaz a sz6k6z nem
mutat egységes képet. A sz6kozok szélséséges egyenetlensége rosszul — hézagosan
— mutat, ezért mindenképpen torekedni kell az elvalasztési szabélyok alkalmaza-
sdra, mert bizonyos szavak — példaul az elkelkdposztéastalanithatatlansagoskoda-
saitokért és a megszentségtelenithetetlenségeskedéseitekért — annyira hosszuiak,
hogy muszdj torni 6ket a sor végén.

Kétoldalas szedés esetén meg kell kiilonboztetni a ,bal oldalra” nyomtatott la-
pokat, illetve a ,,jobbos” oldalakat. A ,jobb” oldal bal margéja meg kell, hogy egyez-
zen a ,bal” oldal jobb margéjaval (mindketté belsé margo), illetve a ,bal” oldal
bal margé6janak ugyanakkoranak kell lennie, mint a ,,jobb” oldal jobb margéjanak
(mindkett6 kiilsé margd) kétoldalas szedés esetén. Fiiggetleniil a szedés tipusatol,
a kiils6 margo elég széles legyen ahhoz, hogy kézbe fogva a nyomtatott ,mtivet” a
lapot tarté hiivelykujjaknak maradjon hely. Ugyanakkor a belsé margé legyen elég
széles ahhoz, hogy a kotés altal elfoglalt hellyel egylitt a szedéstiikor a lap koze-
pén latszodjék. A kiilsé margénak ahhoz is elég szélesnek kell lennie, hogy adott
esetben egy széljegyzet is odaférjen. Ha nem kivanunk széljegyzetet irni, akkor a
megfelel6 mérettel kicsinyithetjiik a kiilsé marg6 szélességét.

Egy ajanlas [4] modern szedésti dokumentumokhoz a kovetkezé margémérete-
ket tartalmazza: 2 cm-es bels6, 3 cm-es fels6, 4 cm-es kiils6 és 5 cm-es alsé margo,
de tetszéleges izléses elrendezés széba johet, a 1ényeg az, hogy minden oldalon
ugyanaz a szedéstiikor és margéméret szerepeljen. Ebben a dokumentumban a
felso és a bels6 margo 3,5 cm-es, a kiils6 5,3 cm-es az alsé 4,1 cm-es. Szemrevalo,
nemdebar?

4.5. Korrektori munka

Ha azt hissziik, hogy ezen a ponton készen vagyunk, akkor bizony nagyot té-
vediink. A dokumentum formézésa utan kovetkezik a korrektiira, amely megfele-
16 6nfegyelem hidnyaban a végtelenben érhet véget. A hibdk utélagos ellenérzése
sok id6t emészt fel, raadédsul ha igényesek akarunk lenni és sok aprésagon akarunk
modositani, akkor a korrektori munka akdr napokat is felemészthet. Alapszabaly,
hogy legaldbb kétszer olvassuk el a teljes dokumentumot ha készen van, s6t célsze-
ri megkérni egy ismerGsiinket is, hogy osztozzon veliink ebben az 6romben ,,t6bb
szem tobbet 1at” alapon.

Az elvdlasztds esetén tigyelni kell arra, hogy a hosszu kétjegyti méassalhangzds
szavak mésképpen irandék egyben, mint elvalasztva. Hosszu sorokat irhatnank
arrdl, hogy ahosszu elvélasztott alakja hosz-szi és nem hoss-z4, vagy hos-szu, vagy
valami mds torzsziilott. Sok alkalmazds nincs felkészitve a magyar nyelv effajta
triikkjeire, igy el6fordulhat, hogy manudlisan kell beavatkoznunk.

A mondatkezd6 egybetiis szavak nem mutatnak szépen a sor végén, érdemes
inkabb atvinni éket a kévetkezd sorba. Egybetts szotag levélasztasa tilos, igy pél-

marg6: alap szélén
megjelend fliggbleges sav

bels6 margé: a flizéshez
kozel esé marg6; ide nem
illik irni

kiils6 margo: a kotés
atellenes oldaldn 1évé
marg6; ide lehet irni

Ehj Marg6, hat mi fan te-
rem a terem buréja?

korrektira: a
dokumentum ellenérzése
mind nyelvtani, mind
tordelési szempontok
alapjan

elvalasztas: a szavak
szabdlyos torése sorvégen

egybetiis szavak: példaul
AAEO00



osszetett szavak: elG0r-se,
vagy el4-6rse?
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daul az G-szds, e-vez szavak nem torhetéek sorvégen. Vannak kétbetlis szotagok,
melyek szintén idétleniil mutatnak kiilén sorban (példaul au-t6). Egyes dsszetett
szavakat célszert a sz00sszetétel hatdran elvalasztani, mert egyébként értelemza-
varové véalhatnak. Bizonyos toldalékos szavak elvalasztdsdndl is vigydznunk kell,
nehogy masként is értelmezhet6va valjon a sz6 (példaul em-16se szebb, mint az
eml6-se). Személyek és dsszetartozo fogalmak neveit sem célszer(i sorvégen ket-
tébe torni (példaul Kr. e. 401-ben a sz6k6zok nem torhetéek, amelyrol részletesen
a 3.2. fejezetben olvashattunk).

Végiil senki se idegeskedjen, ha huszadik olvasdsra még mindig talélt hibat a
dokumentumban. A korrektori munka sajnos olyan feladat, melynek varhat6 id6-
tartama tart a végtelenhez. Minden olvasatban el6tiinnek olyan hibdk, amelyeket
eziddig nem vettiink észre. Mindig lesznek olyan részei a dolgozatnak, amelyeket
szivesen atfogalmaznank. A probléma nagyon hatékony megoldédsa a leaddsi ha-
tarid6. Mivel a diplomat csak a leadasi hatérid6 el6tt fogadjak el, a korrekttra is
véget ér abban a pillanatban.

Abolcsek azt tandcsoljak, hogy irtsuk ki a hibdkat. Persze, konny( azt mondani,
gondolhatja az olvasé. Mégis, itt szeretnénk segitséget nyijtani a hibakeresésben.
Az alabbi pontokat sorra véve az olvaso ellendrizni tudja, hogy nincs-e hiba a do-
kumentumaban. A lista el6tt azonban ki kell hangsilyoznunk, hogy feltételezziik
a dolgozat témajanak 1étjogosultsdgat és szakmai kompetencidjat. Ha ezen felté-
teleknek nem felel meg a dokumentum, akkor nagy a baj és felesleges az alabbi
pontokkal bajlédni.

Ha végeztiink tehat a dokumentum begépelésével és a formazas 1épéseit is el-
végeztiik, akkor ellendrizziik, hogy

1. attekinthet6-e a dokumentum struktiraja, helyiikon vannak-e a cimek, alci-
mek, bekezdések,

2. megtaldlhat6ak-e az altalunk fontosnak itélt jarulékos részek, pl. tartalom-
jegyz€k, targymutato, fiiggel€ék,

3. adokumentum cimoldaldn szerepel-e a négy legfontosabb adat (szerz6, cim,
kiadés helye, éve),

4. egységes-e a kiemelési mddszer a dokumentum egészében (példaul folyo
szovegben csak délt bettivel, felsorolasban csak félkovérrel emeliink ki),

5. egységesek-e a szovegben szereplo roviditések, illetve minden rovidités fel-
olddsa megtalalhat6-e a miiben (célszer(i egy roviditésjegyzéket is csatolni);

6. helyesek-e az irodalmi, képlet, dbra, tdblazat és oldal hivatkozasok;
7. atartalomjegyzék a val6s oldalszamértékeket mutatja-e;
8. megfelel6 szamokat és miiveleti jeleket alkalmaztunk-e a képletekben;

9. azirésjelek és szimb6lumok elhelyezkedése megfelel-e a 3.3. fejezetben leir-
taknak;

10. azébrék, képletek, tdblazatok val6éban azokat az adatokat tartalmazzdk, ame-
lyeket szeretnénk;

11. az azonos funkci6jui részek bettitipusai és betliméretei megegyeznek-e,
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12. a szedéstiikor elhelyezkedése és mérete minden oldalon (kétoldalas szedés
esetében minden masodik oldalon) azonos-e,

13. a matematikai képletek megjelenése megfelel-e a 3.5. fejezetnek, nincsenek
a foly6 szévegben 4ll6 matematikai véltozok,

14. nincs-e olyan szoros szépdr, amely kettétort, vagy sorvégen szerepl6 egybe-
tis mondatkezdd szo!

4.6. Extrak, érdekességek

Ha készen vagyunk a korrekttraval, akkor nincs mds dolgunk, mint hogy ki-
nyomtassuk a dokumentumot. El6tte azonban ebben a fejezetben sorra vesziink
néhdny specialis nyomddaszatban alkalmazott eljarast, melyek talan felkeltik az ol-
vas6 érdeklédését.

A ligatuirdk olyan szoros kotést bettikapcsolatok, melyek a dokumentum esz-
tétikai élményét emelik. A legelterjedtebbek az f-ligattrdk, ahol az ,f” beti fejrésze
dtcsuszhat az azt kovetd bettibe, 6sszemosva a két bettit. Az fi, fl bet{ikapcsolatok
lattan vilagossa valik, mirdlis van szd. Az olvasé beldtasara bizzuk, hogy alkalmaz-e
ligatirakat, vagy sem. Azt azonban ki kell hangstlyozni, hogy nem minden széveg-
szerkesztd tdmogatja a ligattrédkat, igy nem feltétlen donthetiink az alkalmazasuk
mellett. El6fordulhat az is, hogy a hasznalt betlitipus nem tartalmazza a ligattrdk-
hoz sziikséges extra karaktereket.

¢ A mafla maffi6zo6 fia teflonjaval flancol.
¢ A mafla maffi6zé fiu teflonjaval flancol.

Az olvasé izlésére bizzuk, melyik a szebb.

OKAN szeretik alkalmazni az inicidlét, bar a mai modern dokumentumokban

megkérddjelezhetd a sziikségessége. Ha azonban mégis az alkalmazasa mellett
kardoskodunk, akkor a kovetkezd szabdlyokra kell odafigyelniink.

Z inicialéban szerepld sz6 se néveld, se egy-, se kétbetlis sz6 ne legyen, mert

lathat6an idétlentiil hat ezen a helyen. Tovabb rontja a helyzetet, hogy az ,A”
betli nem tolti ki a teret feliil, igy hézagosnak tlinik a bekezdés eleje. Mindenkép-
pen torekedjiink arra, hogy a kiemelt betti téglalapszertien foglalja le maganak a
helyet a sor el6tt, a kiemelt betti felsé vonala legyen egy szintben az elsé sor tetejé-
vel, illetve az als6 vonala legyen egy vonalban valamelyik sor (esetiinkben a méso-
dik) als6 vonaléval. Az inicidlé méretét gyakorlatilag tehat az hatarozza meg, hogy
hény sort foglalunk le a kiemelt bettinek.

Inicidlét csak fejezet (section), vagy rész (chapter) elejére szokds illeszteni —
nem Ugy, mint itt —, utdna a bekezdések normal médon kévetkeznek — ugyantgy,
mint itt.

ENNYIVEL mdsabb, ha tigyeliink a fent emlitett szempontokra. Viszont csi-
nya, ha nincs kitoltve az els6 két sor.

Ugye?

ligatirak:
betiikapcsolatok,
amelyekre a
szovegszerkeszto kiilon
karaktert alkalmaz

inicidlé: bekezdés elejét
kiemeld betti
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5. fejezet

Praktikus tanacsok

Bizonyos alkalmazasok stabilitasa kivannival6t hagy maga utan, sajnos el6for-
dul, hogy lefagynak. Szerkesztés kdzben ezért célszerti megfelel6 gyakorisaggal —
masodpercenként legaldbb egyszer — elmenteni a dokumentumot, hogy ne érhes-
sen minket meglepetés. Az 5.1. fejezetben a gyakori mentések automatizalasarol
szolunk, és arrél, hogy mit tegyilink, ha mégsem mentettiink, és az alkalmazas le-
fagyott.

Ha végeztiink a dokumentum korrektori munkéjaval, akkor nincs maés felada-
tunk, mint hogy kinyomtassuk. Ez azonban nem olyan egyszer(i, mint elsé hal-
lasra tlinik. A Microsoft Word formatumai sajnos nem hordozhatéak. Ezért nem
célszerl a .doc, vagy .rtf fajlokat azok eredeti forméjaban mozgatni gépek kozott.
Helyette célszerti valamilyen hordozhat6 formdtumba menteni a dokumentumot.
Az 5.2. fejezetben a hordozhat6 formatumokat és azokat a médszereket vessziik
sorba, melyekkel a dokumentum az adott formatumba menthetd.

Ha valamilyen oknal fogva sziikségiink lenne atjarasra kiilonb6z6 formatumok
kozott, akkor sem reménytelen a helyzet. Az 5.3. fejezet foglalkozik a konverterek-
kel, a kiillonb6z6 megvaldsitasokkal, melyekkel atjarhatunk az eltéré formatumok
kozott.

5.1. Mentsiink sturtiin!

Sajnos a XXI. szdzad sem hozta el a megbizhat6 szoftverek korat, tovabbra is
igaz, hogy az eldrelato szerkeszt6 gyakran menti azt, ami menthet6 — tehat a szer-
kesztett dokumentumot a program fagydsa el6tt. A legtobb alkalmazas figyelemre
mélté mdédon tdmogatja az automatikus mentést, mintegy elismerve, hogy a szoft-
ver bizony-bizony le szokott fagyni. Ha mar rendelkezésre 4ll, érdemes az automa-
tikus mentés szolgaltatdst minden programban bekapcsolni.

Ha mégis lefagyott a szoftver, akkor az 6si elvek érvényesek: f6 a higgadt vi-
selkedés. Ne préobdljuk a rendszer allapotat ellendrizni tigy, hogy mas ablakokra
kattintunk. Ugyanis ha a fagyott alkalmazés van az el6térben, akkor még mindig
lathatjuk, mi is volt a dokumentumban. Ha a fagyott alkalmazds f61é més ablak ke-
riil, akkor annak tartalma is elvész. Ha latjuk, mit irtunk, papirra vethetjiik a f{6bb
gondolatokat, igy talan konnyebb lesz Gjra begépelni a szoveget, vagy elvégezni a
moddositasokat. Ha elvész az ablak tartalma is, akkor az egész munkat el61rél kezd-
hetjiik.
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fagyas: specidlis allapot,
melybe az alkalmazas
visszavonhatatlanul
beragad

automatikus mentés:
interaktivitas nélkili
tarolasi miivelet



nyomtatasilefréonyelv: a
nyomtatdtol fiiggetlentil
ugyanolyan nyomtatdsi
képet nytijt6 formatum

szabvanyositott altaldnos
leirényelv: Standard
Generalized Markup
Language - SGML
kiterjeszthetd leir6nyelv:
Extensible Markup
Language - XML
hipertext leirényelv:
HyperText Markup
Language - HTML
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Lehetdség szerint hasznaljunk olyan formatumot, amelybdl egy esetleges fjl-
hiba utén is ki lehet nyerni a hasznos informéciét. Microsoft Word esetében az
RTF formatum olvashaté mas alkalmazasokkal is. Ha PDF f4jlba dolgozunk, va-
lasszuk a tomorités mértékét nullara. A tomoritetlen PDF fajl ugyanis tetszéleges
szovegszerkesztével olvashaté. Ha a tomoritetlen fajlok megsériilnek, az ép részek
kimenekithet6k, mig egy megsériilt bindris fajlt az esetek tobbségében sutba lehet
dobni.

5.2. Hordozhatésag (portabilitas)

Ha azt szeretnénk, hogy a dokumentumunk ugyantigy nézzen ki nyomtatott
forméban, ahogyan az a képerny6n megjelent, akkor célszerti olyan formatumban
lemezre menteni, amely minden kérnyezetben ugyanigy jelenitheté meg. Jelenleg
egyetlen cég van, amely teljes kérben elterjedt nyomtatdsi nyelveket szabvanyo-
sit, az Adobe. Két széles korben ismert formatuma, a PostScript (PS) és a korab-
ban ismertetett hordozhat6 dokumentum formatum (PDF) szabvdnynak tekint-
het6. Mindketté nyomtatdsi leironyelv. Ez azt jelenti, hogy nyomtat6tdl, operaci-
6s rendszertdl és az iddjarastol fiiggetleniil ugyanolyan formaban kell megjelennie
a nyomtatott PS, vagy PDF dokumentumnak. Miutdn a nyomtaték tébbsége ta-
mogatja a PS formatumot, illetve minden platformon elérhet6 az Acrobat Reader,
mellyel PDF féjlokat lehet megjeleniteni és kinyomtatni, célszeri hasznélni éket.
Igy nem érhet meglepetés, ha mas gépre akarjuk 4tmésolni dokumentumainkat.

A PDF formatumba mentést nem minden szovegszerkeszté tdimogatja. A Mic-
rosoft Word alatt az Adobe Acrobat programjaval érhetjiik el, hogy a dokumentu-
mok PDF-ként is elmenthet6ek legyenek. Sajnos az Acrobat nem ingyenes szoftver,
igy meg kell fizetniink a ,hordozhat6sag arat”. A postscript formatum létrehozasa
lényegesen olcs6bban megoldhaté. A PS fajlok megtekintéséhez ugyan szintén egy
»fizets” program sziikséges, viszont ha csak a nyomtatds gordiilékenysége miatt
véalasztottuk a PS formédtumot, akkor nincs is arra sziikség. Windows alatt példa-
ul az Apple Laserwriter nyomtatéilleszt6 moduljaval elérhetjiik, hogy szabvanyos
postscript formatumba tudjunk menteni. Nyomtatds el6tt azonban ne felejtsiik el
a drivert maximadlis kompatibilitas izemmédba kapcsolni.

Léteznek tovabbi szabvanyositott nyelvek, melyek vagy nem teljesek még, vagy
kezdetlegesek. A szabvdnyositott dltaldnos leirényelv és a kiterjesztheto leirényelv
formatumokon azért dolgoznak a vilag vezet6 szoftveroridsai, hogy egy olyan nyel-
vezetet alkossanak, amely nyomtatdsi leironyelvként is hasznélhat6. Az SGML és
XML nyelven leirt dokumentumok mindeniitt ugyanolyan formdban jelenhetnek
majd meg, ha elkésziil a szabvany. Csak érdekességként emlitjiik, hogy a hipertext
leironyelv példaul nem alkalmas arra, hogy egységes kinézetli dokumentumokat
irjon le; a dokumentum kiilseje attél fiigg, hogy hol (rendelkezésre 4ll6 fontok) és
hogyan (ablakméret és a megjelenité alkalmazas tipusa) jelenitjiik meg.

Ha netdn mégis tigy dontenénk, hogy az eredeti dokumentum formatumot hor-
dozzuk magunkkal — példaul mert szerkeszteni szeretnénk a fajlt —, akkor ne felejt-
siik el, hogy esetleg kiegészit6 fajlokra is sziikség lehet. Vinni kell példdul az extra
—nem mindentitt elérhetd — bettitipusokat, a beillesztett és a csatolt fajlokat. BIgX
és TpX alatt példaul a beillesztett képek is kiilon fajlban taldlhatéak, igy azokat is
kiilon mozgatni kell. A BIEX és a TgX esetében amugy is célszerii az egész munka-
konyvtarat becsomagolni és magunkkal vinni.
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5.3. Ha mégis konvertalni kell...

Ha valamilyen oknél fogva mégis konvertalni kell a kiilonb6z6 formatumok k-
zo6tt, akkor is lehet megoldés — esetleg kortilményesen. Nyilvdnval6 és itt nem is
részletezett megoldds az, ha kinyomtatjuk a doksit az egyik formatumban, majd
begépeljiik a mésikban. Ennél intelligensebb megoldésok is 1éteznek, és nem fel-
tétleniil a Recognitara gondolok; a konverterekrdl lesz sz6 ebben a fejezetben.

A Word-bdl egyszertien eldallithatéak BIEX fajlok, tobb konkurens megoldés
is 1étezik a problémaéra. Csak példaként emlitjiik az r¢f2latex2e nevii ingyenes al-
kalmazast, amely alkalmas RTF fajlok atkonvertéldsara. Létezik olyan szoftver is,
mellyel a Wordbdl kozvetleniil a ,mentés masként” meniipontban megjelenik a
BIEX formédtum. A program neve Word2TgX, szolgéltatdsait csak megfelel6 regiszt-
racios dij megfizetésének fejében nyujtja. Sajnos a konvertal6 programok éltal ge-
neralt BTiX és TeX fajlok struktirdja eléggé zavaros, és az esetek tobbségében atte-
kinthetetlen. Igy a konvertalt f4jl 4dltaldaban nehezen szerkeszthetd.

TX-bdl és BIEX-bdl is lehet RTE vagy Word .doc féjlt eldéllitani. Példdul a la-
tex2rtf alkalmazas segitségével a BIEX és TgX fajlok RTF formatumba konvertalha-
toéak. Ekkor viszont az egyenletek képként jelennek meg az RTF féjlban, ezért utd-
lag nem tudjuk szerkeszteni 6ket. Léteznek mas megoldasok is, de mindegyiknek
van valamilyen hib4ja; tovabbi példdkat most nem mutatunk. A TgX, BIX és mds
formatumok kozotti konverterekr6l példaul a [7, 8] weboldalakon taldlunk bévebb
informaciékat.

Nos, ennyi fért bele ebbe a verziéba. Remélem, hogy a leiras segitett abban,
hogy az elkészitett dokumentum valéban mindségi munka legyen. Megjegyzése-
ket, fejlesztési javaslatokat szivesen fogadok, és egy Ttir6 Rudival honoralok. Javas-
lataikat, megjegyzéseiket a jeneyg@hit.bme.hu cimre kérem tovébbitani.

rtf2latex2e: RTF f4jlbol
EIEX formatumot 4llit el6

word2TgX: A

Microsoft Word mentijébe
beépiilve lehet6vé teszi a
TpX forméatumba mentést

latex2rtf: BIEX
forméatumbol képes RTF
fajl el6allitasara
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