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Bevezetd 7

1.Bevezeto

4

Koényviink célja, hogy az eddigiektdl eltér6en konkrét példakon, fela-
datokon és azok részletes megoldasi leirasain keresztiil mutassuk be a
Word szovegszerkesztd hasznalatat. A feladatokon lépésrdl-lépésre
végighaladva gyakorlatban ismerheti meg a Tisztelt Olvasé a Word ke-
zelésének modjat és lehetdségeit.

Kényviink a Word 2007, 2010 és 2013 verzidira épiil. S bar a leiras f6-
ként a 2010-es verzidt veszi alapul, mivel ezen verziok nagymértékben
hasonlitanak egymasra, jelentds eltérésekkel nem fogunk talalkozni. Ha
azonban kordbbi valtozat van telepitve gépiinkre, ugy jelentds eltéré-
sekkel kell szembenézniink.

A konyvben a feladatokat, azok megoldasi modjat és tovabbi meg-
jegyzéseket a szovegek el6tt kis ikonokkal jeldltiik az alabbi modon:

# gy jeleztiik a feladatot, amit meg kellene oldani. Ha ugy gondolja, hogy
ismeri a feladat megolddsanak mikéntjét, akkor prébalja meg egyediil el-
késziteni. Ha ez nem sikerdl, vagy nem tudja még, hogy az adott feladatot
miként kell megoldani, akkor az alatta Iévé megoldds szerint eljarva csi-
nalja azt végig.

Igy jeldltiik a feladat megoldésanak moédjat. Ezen megoldasi modo-
kat lépésrél-lépésre végig elkészitve gyakorlatot szerezhetiink a
Word minden lényeges funkcidjat illetéen. Fontos, hogy ha valami
nem kell6 magabiztossaggal megy, ugy azt késébb is gyakoroljuk
még.

L gy jeldltiik azokat az egyéb ismereteket, amiket nem drt még tudnunk
ahhoz, hogy kell6 magabiztossdggal dolgozhassunk a Wordben. Ezen ré-
szek nem konkrét feladatot, vagy megolddst tartalmaznak, hanem olyan
egyéb hasznos kiegészité informdciokat, amiket érdemes elolvasni, mert

késébb, egy mds szitudcioban végzett feladatmegoldds sordn sziikségiink
lehet ra.

Ma mar koztudott, hogy a szamitogépes szovegszerkesztd prog-
ramok alkalmazasa rengeteg elénnyel és némi hatrannyal jar a kézi
vagy egyéb mddon torténd szoveg-eldallitassal szemben. Sokan tévesen
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azt gondoljak, hogy a szamitégép minden teriileten jobb a hagyoma-
nyos eszkozoknél, pedig ez messze nem igaz. Egy trlap egyedi kitolté-
sére, jegyzetelésre, egyszer(i gépelésre nem célszer(i szamitogépet al-
kalmazni. Természetesen az esetek nagy tobbségében azonban messze
kényelmesebb és célszerlibb a szamitdgépes szovegszerkesztok alkal-
mazasa. Egy szovegszerkesztdvel készitett anyagot eltarolhatunk ké-
s6bbre, s ha utdlag javitani kell, azt egy pillanat alatt elvégezhetjiik a
teljes anyag ujragépelése nélkiil. Természetesen a folyamatos szovegbe-
vitelnél is egyszertibbek a javitdsok, akar egy eliitott bet(irdl, akar egy
atszerkesztendd szovegrészrdl van is szd. A szovegszerkesztével elké-
szitett anyagunkat esztétikus formara hozhatjuk, s azt tetszéleges pél-
danyban kinyomtathatjuk. Ma mar majdnem mindegyik szdvegszer-
keszt6 képes szavakat, szotoredékeket keresni, s ha kell, azt automati-
kusan kicserélni. A szovegszerkesztOk egy része képes automatikus
elvalasztast, helyesiras-ellendrzést, automatikus oldalszamozast végez-
ni, eltérd betlitipusokat és kiemeléseket haszndlni. De ami a legfonto-
sabb, amit egyszer mar szamitogépre vittiink, azt még egyszer leirni
vagy begépelni mar biztosan nem kell, ugyanis szovegszerkesztdk a
korabban begépelt dokumentumokbol is képesek atvenni szovegrészle-
teket.
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2. Amit nem art tudni,
mielott nekikezdiink

2.1. A szovegszerkesztok altal hasznalt
allomanyok

A szovegszerkesztd programok altal kezelt allomanyokat két nagy
csoportra oszthatjuk. Az egyik csoportba a csak karaktereket tartalma-
26, vezérlokodok nélkiili sima ASCII kédu széveges allomanyok tartoz-
nak, amelyek szerkesztésére egyszertibb programok (Pl Jegyzettomb,
stb.) szolgdlnak. E szovegek nem tartalmaznak semmiféle szoveg-
formazast, viszont alkalmasak forrasnyelv(i anyagként, inicializacios,
kotegelt feldolgozasu, vagy HTML allomanyként. Néha kiterjesztés nél-
kiili fajlként is taldlkozhatunk vele, de gyakori a TXT Kkiterjesztés is.
Toébbnyire ilyen allomanyok a *.BAT, *.INI, READ.ME allomanyok is.)

A masik csoportba a formazott allomanyok tartoznak. Itt a szévegben
nem csak karakterek, hanem vezérl6kodok is megtaladlhatdk, ezért ezen
allomanyokat olvasni tobbnyire csak azzal a szovegszerkeszt6vel tud-
juk, amelyben késziiltek. Ez alol kivételt csak néhany olyan szovegszer-
keszt6 képez, amely képes importdlni mas programok altal készitett
szovegeket is. Ezen allomdnyok kozé sorolhaték a DOC, DOCX, az RTF
és a WRI kiterjesztésti fajlok is.

2.2. A dokumentumok tulajdonsagai

2.2.1. Az oldal mérete, alakja

Az oldal mérete és helyzete meghatarozd jellemzd, hiszen egy levelet
célszer(i all6 A4 mérett lapra késziteni, mig példaul egy konyv, vagy
tajékoztatod anyag oldalmérete ennél kisebb is lehet. A reklamanyagokat
készithetjiik fekvd orientdcidju papirra, vagy ha a nyomtaténk engedi
A4-nél nagyobb papirra is.
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2.2.2. Margok

A margdé a lap fizikai széle és a szogszerkesztOvel készitett anyag
szélsd karaktere kozti tavolsag. Mind a tul nagy, mind a tul kicsi margo
ronthatja az anyag esztétikai hatasat, igy ezt célszerti szimmetrikusan,
egy levélnél példaul 1,5 és 4 centiméter kozotti értéken tartani. Keve-
sebb szoveg esetén a felsd, tobb szoveg esetén az also érték kozelében
célszerli a margoméretet meghatdrozni. Egy szovegszerkeszt6 hasznala-
ta sordn soha ne tegyiik azt, hogy kisebb margoérték mellett beljebb
irjuk a sorokat, mert ez kellemetlen kovetkezményekkel jarhat a késébbi
feldolgozast illeten, és a szoveg is nagyobb helyen lesz csak tarolhato.

2.2.3. Hasabok

Lehetdség van az adott anyagot hasabokra bontani olyan esetben,
amikor a teljes szélesség olyan hosszu sorokat adna, amelyek attekinté-
se nehézkes lenne. Ezt altaldban tjsagoknadl és ehhez hasonld anyagok-
nal alkalmazzdk. Levelek, konyvek készitésénél igen ritka a tobb hasab-
ban torténd szedés.

2.2.4. A betiik

Akar hagyomanyos, akdr szamitogéppel eldallitott szovegrdl is van
sz6, annak alap épitékove a betli. Nem mindegy tehat, hogy milyen
stilust, alakd és méreti bet(it hasznalunk.

2.2.5. Betiitipusok

Az tjabb szdmitdgépes szovegszerkesztd programok tobbnyire lehe-
tové teszik tobbféle betlitipus alkalmazasat is. Ennek ellenére banjunk
ovatosan a bettitipusokkal, mert a tl cirddas stilusa bet(ik hasznalata-
val, illetve az egy oldalon torténd sokféle tipust beti alkalmazasaval
leront6 hatédst valthatunk ki, és ezzel elronthatjuk szovegiink esztétika-
jat.

Az sem mindegy, hogy milyen anyaghoz milyen tipusu bet(it hasz-
nalunk, hiszen minden betttipusnak sajatos hangulata van. Hivatalos,
vagy muszaki anyagokhoz hasznalhatunk egyszert vonalvezetés{, tal-
patlan bet(tipusokat, hosszabb levelekhez, ujsdgokhoz, konyvekhez
inkabb a talpas bettipusok ajanlottak, hiszen a betfitalp vezeti a sze-
met, igy kevésbé faraszto az olvasasa.

A betttipusokat kiilonboz6 elnevezésekkel latjdk el, s igy a komo-
lyabb szovegszerkesztOk mar ezen elnevezések alapjan azonositjak dket.

Példaul: Times, Helvetica v. Switzerland, Courier, University, Vouge.
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2.2.6. A betii mérete

A nyomdai teriileteken a beti méretezésének alapja a Didot-féle
mértékrendszer. A rendszer legkisebb egysége a tipografiai pont. (1
pont = 0,376 mm.) A betlik méretét ezért pontban adjdk meg. Eszerint
példaul tizpontos az a betlikészlet, mely esetén a legjobban az alapvonal
ala 16gd betli legalsd pontjatol a legmagasabb betti legfelsé pontjaig ter-
jedo tavolsag éppen tiz pont, azaz 3,76 mm. Vigydzzunk, mert a mérete-
zésnél az ékezetek nem szdmitanak.

A folyamatos szovegeket az adott anyagtdl fiiggéen 9 és 13 pont ko-
z0Otti nagysagu betlikkel készitik, mig a hozzajuk tartozé cimfokozatok
sokszor 14 pontosnal is nagyobbak. (A normal irogép bet(iméret 11p.)

Természetesen a legegyszerlibb szovegszerkesztokben meg kell elé-
gedniink egy adott betimérettel, amit a nyomtato hataroz meg.

2.2.7. A betii helyzete

A betli helyzetén a fiigglleges tengelyhez képest torténd ddlését ért-
jik. Természetesen nem minden bet(itipus esetén van értelme dolt bet(i-
rdl beszélni, hiszen az irott tipusu bettk altaldban mar eleve dontéttek.
A bet(i d6lése mindig jobbra torténik és dltaldban nem haladja meg a 75
fokot. A ddlt betli elnevezésére gyakran hasznadljdk a kurziv vagy italic
kifejezést is. Alkalmazdsa altalaban kiemeléseknél, idegen szavaknal
szokdsos.

2.2.8. A betii vonalvastagsaga

A betlikép vonalvastagsaganak megvaltoztatdsa a normal értéktdl
mind pozitiv mind negativ irdnyban lehetséges, azonban a vékony,
vagy vildgos betliket ritkdn alkalmazzak. Ezzel ellentétben a félkovér,
vagy kovér (bold vagy fett) betliket elészeretettel hasznaljak fontos ré-
szek kiemelésére és cimfokozatokban egyarant.

2.2.9. A nyelvtani értelmezés

Bizonyos helyeken nem a beti megdontése vagy vastagitasa a legcél-
ravezetébb modszer. Olyan helyeken, ahol elényds megtartani a mére-
tet, s az alapszdveg vastagsagan sem lehet valtoztatni, szokds a nagybe-
tlis - mas néven verzil - kiemelés, ami annyit jelent, hogy az adott szo-
veget csupa nagybetiivel szedjiik. A kiskapitdlis szedés a kisebb méretd,
de nagybetis szedést jelenti. PELDAUL IGY.

A folyamatos kisbet(ikbdl all6 szoveget kurrens szovegnek is szokas
nevezni.
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2.2.10. A betiik egymashoz viszonyitott helyzete

A szamitogépes szovegszerkesztOk a betliket kétféleképpen helyez-
hetik egymas mellé. Az egyik, az irégépnél is megszokott mddszer,
amikor minden bet(i ugyanakkora szélességii helyet foglal el, fiiggetle-
niil attdl, hogy példaul i, vagy m bet(irdl van-e sz6. Ez a modszer ugyan
egyszeriibbé teszi az igazitdsokat, viszont nem ad megfeleléen szép
irasképet, igy csupan az egyszertibb, bet(itipusokat nem ismeré szoveg-
szerkesztOkben hasznaljak.

A masik modszer szerint minden karakternek akkora helyet hagy-
nak, amilyen széles maga a betti. Igy az egymas mellé keriil$ kiilonb6z6
szélességli karakterek is folytonos képet adnak. Ezt nevezik proporcio-
ndlis irdsnak. A proporciondlis irdst azonban nem célszer(i minden
esetben alkalmazni, hiszen példaul egy programkodot, vagy egy Edit
programmal késziilt tdblazatot proporciondlisan kinyomtatva nem ka-
punk pontosan egymas alatt all6 oszlopokat.

(A Windows bettitipusai egy-két kivétellel (pl. Courier) proporciona-
lisak.)

2.2.11. A szamitogépes betiitipusok

Amennyiben nem a nyomtatd sajat betitipusait haszndljuk (komo-
lyabb vagy Windows alatt futé szovegszerkeszték esetén), akkor a sza-
mitdgépben tarolt betliket kell a programnak a nyomtatdba letdlteni. A
szamitogépen tarolt betlik lehetnek bittérképesek és vektorgrafikusak.

A bittérképes betlik pontrol pontra irjak le a beti alakjat, pontosab-
bak, de csak egyetlen méretben hasznalhatok. A vektorgrafikus fontok
(bettitipus allomanyok) a bet(it korberajzold vonalak jellemzdit taroljak,
igy ezek tetszlleges méretben is hasznalhatok, viszont alkalmazasuk
bonyolultabb. A Windows-ban és az ez alatti szovegszerkesztékben
tobbnyire ez utdbbival taldlkozhatunk, mig a régi szovegszerkesztok
vagy nem is képesek ilyen betlitipusokat haszndlni, vagy csak a bittér-
képes bettiket alkalmazzdak. (Kivéve a PostScript betliket haszndalé prog-
ramokat.)

2.2.12. Magyar betiik hasznalata

Korabban a szamitdgépes szdvegszerkesztés egyik nagy problémaja
a magyar ékezetes karakterek hasznalata volt. A régi szovegszerkesz-
toknél azok a karakterek, amelyek nem taldlhaték meg a kdédtablaban,
csak kivételes esetben voltak hasznalhatdk, de a mai Windows alatti
programoknal ez mar nem okoz gondot. Ha viszont nem magyar Win-
dows valtozatot, vagy utdlag begytijtott bettitipusokat hasznalunk, tgy
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a nem, vagy nem megfeleléen magyaritott bet(itipusok miatt egyes ka-
rakterek ékezetei hibasan jelenhetnek meg.

2.2.13. Kiemelések

Minden anyagban sziikséges lehet valamely szovegrészletet fontos-
saga vagy jelentése szempontjabol kiemelni. Ezt elsGsorban a cimek
esetén alkalmazzuk. A cimfokozatokat nagyobb, esetleg mas tipusu be-
tiivel szedik és alatta, folotte bizonyos nagysagu helyet hagynak. Alta-
laban a cimeket ahhoz a szovegrészhez kell kozelebb illeszteni ahova
tartozik, tehat a cim alatt sohasem lehet nagyobb hely, mint felette. Fon-
tos kritérium még, hogy egy cim sohasem keriilhet lap aljara ugy, hogy
ott az 6t kovetd szovegnek legaldbb egy-két sora ne allna. Amennyiben
a szovegben tobb cimfokozatot is haszndlunk, akkor a fontosabb,
els6bbrendiibb cimeket nagyobb, jobban kiemelt bettivel szokas szedni,
mint az alcimeket. A cimfokozatok betiméretezéseinél azonban mindig
tgyeljiink a folyamatossagra, igy egy magasabb rendii cim soha ne le-
gyen kisebb betlivel szedve egy alacsonyabb rendtinél!

Masik tipust kiemelés a szoveg kozbeni kiemelés. Tobbféle lehetdség
is elterjedt a fontosabb szovegek kiemelésére, am nyomtatott anyagban
az aldhuzdasok alkalmazasa tipografiailag helytelen, igy keriilendd! A
fontosabb részleteket lehetdleg kovér, az idegen vagy idézett szavakat,
mondatrészeket dolt bettivel, vagy idézdjelben célszer(i szedni. (Néha
alkalmaznak ritkitott vagy csupa nagybettivel torténd szedést is.)

2.2.14. Igazitasok

A szovegszerkesztd programok tobbsége képes arra, hogy a folyama-
tosan begépelt szoveget igényeink szerint igazitsa. Mivel a Word ismer
ilyen szolgdltatast, hasznaljuk ki, hiszen egy sorkizart anyag (mint pél-
daul ez a szdveg is), sokkal esztétikusabb képet nyujt, mit egy olyan,
amelynek sorvégei 0ssze-vissza allnak. Sorkizaras esetén a szamitogép a
szavak kozti szokozoket noveli meg addig, amig a sorok végei nem es-
nek egyvonalba. Balra igazitott szoveg esetén a sorok bal széle, jobbra
igazitott szoveg esetén a sorok jobb széle esik csak egyvonalba, mig a
masik vége a szavaktdl fiiggden helyezkedik el. Kozépre igazitds esetén
a sor a jobb és bal oldaltdl is ugyanakkora tavolsagban van.

2.2.15. Sortavolsag

A hasznalt bettitipus mérete altaldban meghatarozza a sortavolsagot
is, amely altaldban a bettiméret 110-130%-a. Természetesen sziikség
esetén ettdl eltérd értéket is lehet alkalmazni, attdl fiiggden, hogy keve-
sebb vagy tobb hely kitoltése sziikséges. Adott esetben azonban a tul
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ritka vagy slir(i szedés negativ hatdst valthat ki. Ritka szedés esetén
széteshet a szoveg, sliri szedés esetén pedig nehezen olvashatd, zsufolt
szoveget kapunk.

2.2.16. Térkozok

A térkozok egy fajtajardl a cimek alatti és feletti helyekrdl mar tet-
tiink emlitést, de a kiadvdnyokban ezen kiviil mas helyeken is sziiksé-
ges lehet iires helyeket hagyni. Mivel szokds a f6bb cimeket (pl. fejezet-
cimeket) 4j oldalon kezdeni, ezért az azt megel6z6 oldal utolsé soratdl a
lap aljaig iires hely marad. Ures helyeket persze szandékosan is helyez-
hetiink be az anyagba példaul abrak mellé, bekezdések kozé, stb.

2.2.17. Oldalszamozas, fejléc, labléc

Minden hosszabb kiadvanynal sziikséges az oldalakat szamozni.
Nem mindegy tehat, hogy hol és hogyan helyezziik el az oldalszamot.
Az oldalszdmnak sosem szabad nagynak, els6dlegesnek lenni, mégis jol
lathatdan kell elhelyezni az oldalon. Az oldalszdmozas tobbnyire az
oldal aljan (lablécben) vagy felsé részén (fejlécben) torténik. Az oldal-
szamot célszerli jobboldalon jobb szélre, baloldalon bal szélre (vagyis
kiviilre) helyezni. Egyoldalas nyomtatdst anyagok esetén elfogadott a
lap aljan, kozépen elhelyezett oldalszamozas is. Gyakori az oldalsza-
mon kiviil mds informacidt is megjeleniteni a lap felsé részén 1év4 fej-
lécben, amely altaldban az adott oldalon 1évé fejezet cime, vagy néha a
teljes konyv, djsag cime.

Fontos, hogy az oldalszamot soha ne gépeljiik be az anyagba, mindig
haszndljuk a program oldalszdamozd szolgaltatdsat. Amennyiben nem
fogadjuk meg e tandcsot, a szoveg legkisebb mddositasa esetén is rossz
helyre keriilhet az oldalszamozas, igy az a nem megfelel6 oldalon lesz
majd talalhato, vagy el6tte és utana is elhelyezkedhet a szoveg.

2.3. Nyomtatas

Mivel a szovegszerkesztés végsd és egyben legfontosabb fazisa a
nyomtatas, igy nem mindegy hogy milyen késziilékkel és milyen papir-
ra végezziik. A nyomtatds ma mar tobbnyire vagott (altaldban A4 mére-
t1) lapokra torténik, de régebben hasznaltak leporellot” is, amit ma mar
lehetdleg ne haszndljunk. Ugyan a hasznalt nyomtatotipust altaldaban
pénztarcank vastagsaga hatarozza meg, vegyiik figyelembe azt a tényt,
hogy a régi matrixnyomtatok, bar tobbpéldanyos nyomtatasra is képe-
sek, mégis igen gyenge irasmindséget adnak, s Windows-os hasznalat

¥ folytonos, szélén a tovabbitas miatt lyukakkal ellatott, oldalanként perforalt papirkoteg
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esetén igen lasstiak. A lézernyomtatok alkalmazasa dragabb ugyan, de
gyors és igen szép (nyomdai mindségii) anyag eldallitdsara alkalmasak.
Szines anyag igénye esetén legoptimalisabb dontés egy szines tintasu-
garas nyomtatd beszerzése, ami viszont kissé lassabb (és néha dragabb
is) a lézernyomtatonal, és a festék is konnyen beszaradhat.

2.4. Gyakori hibak szovegszerkesztéskor

A szovegszerkesztés soran a felhaszndldk sajnos rengeteg olyan
tobbnyire formai hibat ejtenek, melyek eredete visszavezethetd arra,
hogy bar a program kezelését, annak funkcioinak hasznalatat ismerik,
mégis némely egyszer(i szaballyal és lehetdséggel nincsenek teljesen
tisztdban. Ezen hidnyossagokat targyalja konyviink e pontja. Természe-
tesen a hibak jelentds része egyszerti figyelmetlenségbdl adodik, ezekre
tandcsot adni e konyv sem tud. Lényeg azonban, hogy amit egy prog-
rammal automatizalhatunk, azt tegyiik is meg.

2.4.1. Szamok és betiik keverése

Mivel sajnos régen az irégépekrdl hianyoztak 0 és 1 szamjegyek, so-
kan megszoktak, hogy ezek helyett valamilyen bet(it gépelnek. Ez a
szamitogépek kordban azonban mindenképpen elvetendd, hiszen ha
ezek feldolgozand¢ adatok, gy a gép egyszertien nem tud veliik mit
kezdeni. Mindezen tul esztétikailag is kifogasolhatd, igy fontos, hogy ne
keverjiik 0ssze ezeket. Ne hasznaljunk az 1-es szdm helyett I vagy 1 be-
tat, illetve a nulla helyett O, de még inkabb ne o bet(it. A 0 és O kozti
kiilonbség igen szembetlind, hiszen a nagy O joval szélesebb, mint a 0
(nulla), a kis o pedig rdaddasul joval alacsonyabb is. Mindezen tul, ha a
késébb valamilyen automatikus javitast szeretnénk a szovegben végez-
ni, agy e karaktereket a gép nem taldlja meg.

2.4.2. Az Enter karakterek helytelen hasznalata

Az egyik leggyakoribb hiba, hogy folyamatos szoveg esetén is sokan
a sorok végén megnyomjak az Entert, hogy folytathassdk a gépelést a
kovetkez6 sorban. Ez a szintén irégépes hagyomany igen rossz szokas,
hiszen a szamitégép automatikusan valt sort, ha az adott sorba tobb
karakter mar nem fér. Ekkor a sor végén allo szot is athelyezi a kovet-
kez6 sor elejére, igy nem kell attol tartani, hogy a sor vége felé kozeled-
ve egy hosszabb szé nem fog kiférni. Entert csak a bekezdés végén kell
titni. Akkor, amikor mindenképp sziikséges az 1j sor kezdése.
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A tévesen beiitott Enter karakterek hatdsara ugyanis az ilyen sorokat
a gép nem tudja sorkizdrtan szedni, hiszen minden sort a bekezdés
utolso soranak vél, ami koztudottan nem lehet sorkizart.

Mindez egy késdbbi javitas, attordelés esetén is gondot okozhat, hi-
szen példaul egy betliméret novelés hatasara a sor hosszabba valik. Ek-
kor a sor végen allo sz6 atkeriil a kovetkezd sor elejére, de mivel azt egy
Enter is kovette, rogton utdna ismét sorvaltas kovetkezik. Természete-
sen tovabbi kdros kovetkezményeket is jocskan lehetne sorolni.

Fontos azonban, hogy bekezdések kozé viszont iissiink Entert akkor
is, ha ott véletleniil amugy is sor vége lenne.

2.4.3. irasjelek hasznalata

A szovegszerkesztés sordan rengeteg problémat okoz az irasjelek és
sz0kozok helytelen haszndlata. Fontos szabaly, hogy az irasjeleknek
mindig az elStte allé széhoz kell tapadniuk, tehat el6tte tilos, utana vi-
szont kell szokozt gépelni. Ez aldl kivételt képez a kezdd idézgjel és
zardjel, melyek az utdnuk allé szohoz tapadnak, igy el6ttiik kell szokozt
hagyni. Tovabbi kivétel a hosszt gondolatjel, amely el6tt és utan is all
sz0koz.

Mindezek jelentdsége nem csupan az esztétikdban, hanem a sorvaltas
szokoznél torténd megvaldsitdsaban is van, ugyanis a szamitogép a sort
csak elvalasztdsi pozicion és szdkozkarakternél tudja megtorni. (Ha
tehat a szokozt a pont elé gépelnénk, tigy konnyen eléfordulhatna, hogy
a mondatzard irdsjel a kovetkezd sor elejére keriil.)

Szintén emlitésre érdemes, hogy a gondolatjel nem azonos az elva-
lasztd vagy minuszjellel, mert az anndl hosszabb. Gépelése a Ctrl gomb
nyomvatartasa mellett leiitott numerikus billentyizetmezén 1év6 mi-
nusszal torténik.

Ugyanigy fontos, hogy zardjelek helyett soha nem gépeljiink perjele-
ket. Ez az {régéprdl maradt rossz szokds sokat ronthat az esztétikan. A
zarojelekkel kapcsolatban azonban ne felejtsiik el, hogy a nyit6 zarojel
elé kell, mogé nem kell, a zar6 zardjel elé nem kell, mogé pedig kell
szokozt tenni. A mondatzaro irasjelet altaldban zardjelen kiviilre kell
tenni, hiszen tobbnyire csak néhany szot tesziink zarojelbe (amit altala-
ban kis bettivel kezdiink). Zardjelen beltire kell tenni az irasjelet azon-
ban akkor, ha a zardjelben 6ndllé mondat 4all (ekkor azt nagybettivel
kezdjtik).

Szintén rossz szokas az idézdjelek helyett hasznalt " jelek alkalmaza-
sa. A magyarban a kezd6 idézdjel alul, a zaro idézdjel feliil helyezkedik
el és azonos formaju. Szintén hibas, ha egy helyes , formaja kezd¢ idé-
zGjeles szoveget " formajti idézGjellel zarunk. ,Igy helyes”.
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Tovabbi tudnivald, hogy a cimek nem 6nalldé mondatok, igy azok
utan nem kell pontot tenniink. A felsoroldsoknal, bajuszoknal a sorok
végére vesszOt, a legutolso felsorolasi elem végére pedig pontot kell
tenni. Természetesen a tovabbi esetekben a helyesirasi szabalyokat kell
szem elGtt tartani.

2.4.4. Sz0ko6zok hasznalata

Igen fontos szabaly, hogy minden esetben keriiljiikk a tobb szokoz
egymas mellé helyezését. Soha ne tegytink tobb szokozt egymas mellé!

Rossz szokas a sorkezdd beljebb kezdések, igazitdsok tobb szokozzel
torténd bevitele is. Haszndljunk helyettiik igazitdsokat, logikai margo-
kat, tabuldtorokat stb., mert a sorkezdd és tobbszords szokoz rengeteg
probléma forrasa lehet egy késobbi valtoztatasnal.

2.4.5. Elvalasztasok

Bar a programok alapesetben nem valasztjdk el a szavakat, mégis
gyakran célszeri, ha hasznadlunk elvalasztasokat. Természetesen legjobb
az automatikus elvdlasztds bekapcsoldsa, de magunk is helyezhetiink
elvalasztasokat a szavakba. A legtobb probléma azonban itt kezdddik. A
szavakba — még ha az sor végére esik is — tilos kotdjelet gépelni elvalasz-
tasi célra. Ez ugyanis egy késobbi esetleges valtozaskor (vagy egy masik
nyomtaton torténd kinyomtatdskor) mas helyre keriilhet, igy a sorok
kozepén 1év6 elvalasztott szavak igen kellemetlen latvanyt nyujtanak.

Amennyiben tehat elvdlasztdsra van sziikségiink, gy — ha a prog-
ram ismeri — hasznaljuk a feltételes elvdlasztas karaktert, ez ugyanis
csak akkor jelenik meg, ha az sor végére keriil. Egy szoba természetesen
tobbet is tehetiink, s6t, azokat a szavakat, amelyekben ilyen jelek van-
nak csak ezen jelek helyén valaszthatjk el a programok, mashol nem. A
feltételes elvalasztas beszuirasdra a Ctrl-minusz billentytikombinacid
szolgdl. (Vigyazzunk, a - jelet a karakteres billenty{izetmezdén gépeljiik,
mert a numerikus billenty{izetmez6n ez gondolatjelet eredményez!)

A kotdjel karakter persze nem csak elvalasztasi célokat szolgalhat.
Olyan esetekben, amikor nem szeretnénk, hogy a sor végén kotdjelnél
valasszon el a gép, haszndljuk a nem torhetd kotdjel szimbdlumot.

2.4.6. Oldal és sortorések

Gyakran el6fordul, hogy az oldalvaltast tobb iires sor bevitelével va-
lositjadk meg, amely szintén egy késObbi atszerkesztésnél vagy plusz
szoveg bevitelénél okozhat gondot. Amennyiben egy ponton oldalval-
tasra van sziikségiink, tigy hasznaljuk a Ctrl-Enter billenty{(ikombindaci-
ot. Célszerli, ha az oldalvaltasra szolgdld jelet a bekezdések kozé he-



