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1. KONYVTARAK 1. KONYVTARAK

1. Konyvtarak

Az ebben és a kovetkezo két leckében szereplo tartalom még nincs végleges formaba ontve! Az itt le-
irtak a kovetkezo forrasokra épiilnek:

* [Farkas2012] Farkas Csaba: Informatikai ismeretek a kozépiskolak részére (tankényv) Jed-
lik Oktatasi Studio

*  Wikipédia (a pontos cimek a szovegben talalhatoak)
*  Orszagos Széchényi Konyvtar honlapja (www.oszk.hu)

*  Fovarosi Szabo Ervin Konyvtar honlapja (www.fszek.hu)

Amiota az emberiség torténetében megjelent az informaciok rogzitésének ¢€s tarolasanak igénye €s
megjelent erre a célra az iras, azota 1étezik valamilyen formaban konyvtar is. Hogy a legels6 konyv-
tar hol és mikor jott 1étre, az attol fiigg, mit tekintiink mar konyvtarnak. A legelsé konyvtar, mint
irasok gylijteménye még nem a mai formaban ismert konyveket gytiijtotte dssze, hanem példaul a
sumérok altal az irasok rogzitésére hasznalt agyagtablak (1. és 2. abra) gylijteménye volt.

e Th s i e Y

eF Joriam 5.1"_5;';.'*-

1. abra: Agyagtabla a sziria Eblabol (Wikipedia)

p

2. dbra: A(g’yagtd-ly-la ie. 22
(Wikipédia)

Az idOszamitasunk kezdete eldtti 6todik szazadban az 6kori Gorogorszagban mar irott konyve-
ket tartalmazé magéan vagy nyilvanos konyvtarak is megjelentek. Az egyik legnagyobb ¢és leghire-
sebb Okori konyvtar az egyiptomi Alexandria konyvtara' volt, amelyet az id6szamitasunk kezdete

70 koriilrol

1 https://en.wikipedia.org/wiki/Library of Alexandria, https://huwikipedia.org/wiki/Alexandriai kényvtar
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1. KONYVTARAK 1. KONYVTARAK

elotti 3. szazadban hoztak 1étre. Talan ez tekinthetd az elsd, a konyvtar mai funkcidjanak megfeleld
konyvtarnak, mivel az addig kiilonb6z6 templomokban 6rzott tekercsek egy helyre gylijtése €s a
Muszeion-ban (,,a mizsak csarnokaban”) tevékenykedd tudosok munkéjanak segitése volt az els6d-
leges feladata. Ebben a konyvtarban foleg gorog nyelvi tekercseket Oriztek. A konyvtar katalogusa
szerint Osszesen 400 000 tekercs volt, amelyben tobb mii is szerepelt, valamint 90 000 olyan te-
kercs, amelyen egy-egy mu volt. Ezen kiviil még 42 000 pergamen is volt a konyvtarban. Sajnos a
konyvtar az alexandriai haboru idején i. e. 48—47-ben leégett, majd ami megmaradt, a kdvetkezd
szazadokban az is elpusztult. Figyelembe véve, hogy mennyi tekercset 6rzott, kimondhatjuk, hogy
jelentds kulturalis érték veszett el a pusztulasaval.

Késbébb a romaiaknal mar megjelentek a barki altal latogathatd kozkonyvtarak is. Persze ekkor
az emberek tobbsége tudott olvasni, nem gy mint késobb, a kézépkorban, amikor az irds-olvasas a
kolostorokba, templomokba, kés6bb egyetemekre szorult vissza. Vele egyiitt a konyvek gyljtemé-
nyei, azaz a kdnyvtarak is.

Magyarorszagon az elsé ismert konyvtar a Pannonhalmi Bencés Monostror konyvtara volt,
amelyet a monostorral egylitt még Géza fejedelem alapitott 996-ban.

Mara az egész vilagon a konyvtaraknak jelentds halozata érhetd el, amelyet az alabbiakban ro-
viden megismerhetiink. Maga a konyvtar sz6 a gordg bibliotheca szobol ered, jelentése inkabb ira-
sok, mint kdnyvek gylijteménye, hiszen az 6korban a kdnyv inkabb a mar emlitett papirusztekercse-
ket jelentette.

1.1. A kényvtarak funkcidja

A konyvtar tehat informacioforrasok (dokumentumok) gytlijteménye. Ez az informaciéforras lehet
nagyon sokféle, amelyeket majd a Dokumentumfajtak leckében részleteziink. Egy konyvtar méretét
tekintve lehet néhany polcnyi vagy tobb épiiletet betoltdé méretii is. Célja mégis mindig ugyanaz:

A konyvtar olyan intézmény, amely a dokumentumokat (konyvek, folyodiratok stb.)
gaviijti, rendszerezi, megorzi €s az olvasok szamara rendelkezésre bocsdatja.

A dokumentumokat egy konyvtar nem oncéluan gytjti, hanem azért, hogy az olvasdk szamara
elérhetové tegye a tartalmukat. Ennek egyik formaja a kolcsonzési lehetdség biztositasa, a masik —
nehezebben elérhetd vagy dragabb konyvek esetében — a helyben olvasas lehetdvé tétele.

Ahhoz, hogy ezt a funkcigjat ellathassa, sziikséges a konyvek rendszerezése €s allaguk megor-
zése, sziikség esetén javitasa (pl. régi konyvek restauralasa) is.

Minden konyvtar esetében pontosan meghatarozott, hogy milyen tipusi dokumentumokat
gyljt, amelyet a kdnyvtar gyilijtékori leirasa hatdroz meg. Nyilvan az, hogy milyen tém4ju doku-
mentumok gylijtését irja eld a gylijtékori leiras, az attdl fiigg elsésorban, hogy milyen érdeklddésii
olvasokat kivan kiszolgalni a konyvtar. Emellett természetesen a konyvtar anyagi lehetdségei is be-
folyasoljak, hogy milyen dokumentumokat lehet ott megtalalni.

1.2. Koényvtarak fajtai

Az alapjan, hogy milyen olvasok kiszolgalasa a feladata, a konyvtarakat két nagyobb kategoridba

crer

miivelodesi konyvtaraknak hivjuk. A kozmiivelddési konyvarak (roviden: kozkonyvtarak) miikodé-
s¢hez sziikséges anyagi hatteret az allam, illetve az nkormanyzatok kotelesek biztositani (1997. évi
CXL. torvény szabdlyozza a konyvtarak magyarorszadgi miikodését). Ezeket a konyvtarakat barki
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1. KONYVTARAK 1.2. KONYVTARAK FAJTAI

4. abra: Az Orszagos Széchényi Konyvtar épiilete a Buda Varban

szabadon latogathatja — mindaddig, amig betartja a konyvtar hasznélatara vonatkozo szabalyokat) —,
szabadon kdlcsondzhet a kdlesonzési szabalyok alapjan, illetve igénybe veheti a kdnyvtar tovabbi
szolgaltatasait (ezeket részletesebben lasd késobb).

A kozkonyvtarak egymasra épiild hierarchiaban helyezked-
nek el, amelynek a tetején a nemzeti f6konyvtar all. Ez Magyar-
orszagon az Orszagos Széchényi Konyvtar. Nem kell a név iras-
modjan meglepddni: nem Széchenyi Istvanrol kapta a nevét! Az
Orszagos Széchényi Konyvtart GROF SZECHENYI FERENC (1754— &=
1820) alapitotta, 13 000 nyomtatott konyv és 1200-nal tobb kéz- S
irat, sok szaz térkép, cimerkép, metszet és pénzérme adomanyo-
zasaval 1802-ben azzal a céllal, hogy azt barki szabadon hasz-
nalhassa.” Azota ez a konyvtar a magyarorszagi kozkonyvtari
halézat {6 elemét alkotd nemzeti konyvtar. Feladata a tobbi
konyvtar munkdjanak koordinalasa, segitése. Ezenfeliil a Ma- 3. dbra: Az Or. S,ngos Széchényi

. . . . Konyvtar Altalanos olvasoterme (az
gyarorszagon ¢s a Mgfgyarorsgaggal kapcsolatban megjelent do- 16zmény honlapjirdl szirmazik a kép)
kumentumok teljes korti gyijtése, rendszerezése és az olvasok
szdmara elérhetdvé tétele (vagyis a gylijtokori leirdsa a dokumentumok teljes korét tartalmazza).
Ennek a feladatnak a megvalositasat segiti a koteles példany intézménye is.

A torvényi eldiras szerint minden tobb, mint 50 példanyszamban megjelent és nyilva-
nos terjesztésre szant miibol a kiadd koteles példanyokat kiildeni a nemzeti konyv-
tarnak (az Orszagos Széchényi Konyvtarnak)

A torvényi szabalyozas jelenleg hat kdteles példanyt ir el6 minden dokumentum esetén. Ez a
szam eredetileg 16 volt, ez csokkent eldszor 10, majd 6 példanyra.

Ezeket a koteles példanyokat a nemzeti konyvtar nem csupan arra hasznalja fel, hogy az olva-
sok szdmara elérhetévé tegye, hanem a dokumentumok katalogizalasat is ezek segitségével végzik
el a konyvtar szakemberei (a katalogussal majd a kovetkezd leckében foglalkozunk). Ez alapjan

2 lasd: http.//www.oszk.hu/tortenet
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tudja majd a tobbi konyvtar megfele-
16en nyilvantartasba venni ugyanan-
nak a dokumentumnak a hozzajuk
keriild példanyait.

A kozkonyvtarak hierarchidja-
nak tovabbi elemei a megyei kényv-
tarak és a fovarosi megfeleldjiik, a
Févarosi Szabo Ervin kényvtar. Ezek
egy-egy megye vdrosi, kozségi, Bu-
dapest esetén pedig keriileti konyvta-
rainak mitkodését segitik.

Természetesen mind a nemzeti,
mind a megyei konyvtarak ugyanugy
teljes értekli konyvtarak, mint a varo-
si konyvtarak abbol szempontbdl,
hogy szabadon latogathatok, konyve-
ik kolcsonozhetdek. Am nyilvanvaléan a hierarchia aljan talalhatd varosi és fovéarosi keriileti
konyvtarak kisebb mennyiségli gylijteménnyel, esetleg sziikebb gylijtékorrel rendelkeznek, mint a
magasabb szinten levé megyei/fovarosi konyvtarak, illetve a nemzeti kdnyvtar, hiszen kisebb a
koltségvetésiik is és a kiszolgalando olvasok szadma is.

Nagyobb telepiilések esetében még 1éteznek a telepiilési konyvtarnak fiokkonyvtérai is, ahova
a konyvtar gylijteményének egy részét kitelepitik, hogy a kdzelben lakok azokhoz kénnyebben hoz-
zaférhessenek.

Minden konyvtar gylijtokore mas, hiszen a mitkddeési teriiletén €16 olvasok igényeihez kell iga-
zodnia. Am minden kozkonyvtarban kozos, hogy gytitik altalaban a szépirodalmat, valamint a mii-
kodési teriiletiikkel foglalkozé miiveket (helyismereti gyiijtemény).

5. abra: A Févarosi Szabo Ervin konyvtar épiilete

6. br: Az Akadémiai Konyvtar éplete
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A kozkonyvtarakkal ellentétben a szakkényvtarak nem mindenki altal latogathatd konyvtarak.
Ezek a konyvtarak mindig valamilyen intézmény miikodését segitik, az adott intézmény koltségve-
téséhez tartozik a muiikodtetésiik. Ezek az adott intézménnyel kapcsolatba keriilok szamara latogat-
hatok, az 6 érdeklddési koriiknek megfeleld gytijtokorrel rendelkeznek.

A szakkonyvtarak koziil a legfontosabb a grof Széchenyi Istvan altal alapitott Magyar Tudoma-
nyos Akadémia szamara grof Teleki Jozsef altal 1826-ban felajanlott magankdnyvtarbol 1étrejott
Akadémiai Konyvtar, amely az Akadémia munkatarsainak munkéjat segiti.

Hasonl6 médon az Orszaggytilés konyvtara is szakkonyvtar: az orszaggytilési képviselok, az
orszaggyulés alkalmazottainak munkajat hivatott segiteni gytijteményével.

A szakkonyvtarak kozé tartoznak még elsOsorban az oktatasi intézmények, igy az egyetemek,
kozép- és altalanos iskolak konyvtarai. Ezekbe a konyvtarakba az intézmény oktatoi és didkjai sza-
mara biztositott a belépés és ennek megfelelden a nekik sziikséges dokumentumokat gytijtik.

Hasonldan, az egyes korhazak, mas kozintézmények, de magancégek konyvtarai is az adott in-
tézmény, cég alkalmazottainak (korhazak esetén még a betegeknek) kiszolgalasara szolgalnak, en-
nek megfeleld gytjtékorrel.

Harmadik kategoriaként a kozkonyvtarak és a szakkonyvtarak mellett még megemlithetok a
magankonyvtarak — talan a magancégek konyvtarait is ide lehetne sorolni. Ezek egy-egy magansze-
mély sajat, a nyilvanossag eldtt nem megnyitott vagy a kdzkonyvtarakétol esetleg eltérd feltételek-
kel megnyitott gylijteményei, amelyeket a tulajdonos tart fent. Ezek 1évén magantulajdontiak, nem
tartoznak a kozkonyvtarak hierarchidjaba, nem kell megfelelniiik a konyvtarakra eloirt szabalyok-
nak, de elképzelhet6 az is, hogy valamelyik konyvtar igazodik ezekhez. Ez utdbbi esetben akar koz-
konyvtarként is funkcionalhat, bar nem az allam vagy az 6nkormanyzat a fentartoja.

1.3. Kbényvtarak szolgaltatasai és felépitése

Az egyes konyvtarak méretiiktol, fizikai kialakitasuktol fiiggetleniil ugyanazokbol a funkcionalis te-
rekbdl épiilnek fel. Nyilvan a kisebb konyvtarakban az egyes funkcionalis tereknek fizikailag akar
ugyanaz a helyiség is helyet adhat, vagy egyes terek hianyozhatnak is, ha arra ott nincs sziikség
vagy technikailag nem megvalosithatd. Az egyes funkcionalis terek ugyanis nem a konyvtarnak ott-
hont ad6 épiilethez, hanem a konyvtar altal nytjtott szolgaltatdsokhoz kdtddnek.

A konyvtar funkcionalis terei

Egy konyvtarba belépve — ha a kdnyvtar szamara elég nagy hely all ehhez rendelkezésre — altalaban
egy eldtérbe jutunk, ahol megszabadulhatunk az utcan igen, de a konyvtar tovabbi részében nem
sziikséges holminktol: nagyobb konyvtarakban ruhatér, kisebbekben csak fogas és polcok allnak
rendelkezésiinkre, hogy a konyvtarba mar a kabatoktol, tdskaktol megkonnyebbiilve, kényelmeseb-
ben Iéphessiink be. Ebben az eldtérben lehet elhelyezve a belépés elott esetleg eldirt regisztracio el-
végzésehez sziikséges pult is.

A konyvtar kdzponti helye a kolcsonzo. Ez az a hely, ahol a kik6lesonzott konyveket a kol-
csonzeés végeén leadjuk. Zdrtpolcos rendszerli konyvtarak esetén, itt kell a kikdlcsonzendd kdnyvet is
igényelniink. Szabadpolcos rendszer esetén pedig a kivalasztott, kikdlcsonzendd konyve(ke)t itt kell
kolesonzés céljabol leadnunk.

Szabadpolcos rendszernek azt nevezziik, amikor a konyvek megfelelden elrendezve egy vagy
tobb teremben polcokon vannak elhelyezve, ahonnan az olvasok szabadon levehetik az dket érdekld
konyveket kikdlcsonzés vagy helyben olvasés céljara. Nem meglepd mddon ezt a teriiletet nevezziik
szabadpolcos dvezetnek. Ebben az dvezetben talalhatd a konyvek keresését segitd katalogus, amely
régen papir alapu volt, ma mar szamitogépes adatbazisban kereshetiink.
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Zartpolcos rendszert alkalmaz sok konyvtar, amelyben nincs lehetdség a szabadpolcos dvezet
kialakitdsara. Ennek oka lehet a konyvek mennyisége és a helysziike is. Zartpolcos rendszer esetén
a katalogusbdl kikeresett konyveket a kolesonzOpultnal kell kérni. A konyveket a raktarbol fogjak
ilyen esetben el6hozni szamunkra.

Természetesen a két rendszer vegyesen is hasznalhato: a gyakrabban kolesonzott konyvek sza-
badpolcos rendszerben érhetdek el, mig a tobbi konyvet a konyvtar raktarabol kérhetjiik ki.

Akar szabadpolcos, akar zart rendszert alkalmaz a kdnyvtar, vannak olyan konyvek, amelyeket
nem lehet kik6lcsondzni. Akar azért, mert tal értékesek, akar azért, mert kevés példany van beldliik
ahhoz képest, amilyen sokan tartanak rajuk igényt, akar azért, mert olyan kézikdnyvek, amelyeket
egy-egy olvaso talan csak egy fél orara igényel valamihez.

Ezen konyvek hasznalatdhoz 1étezik az olvasoterem, amelyben természetesen nem csak a nem
kolcsondzhetd, hanem az egyébként kikdlcsondzhetd konyveket is lehetdséglink van a konyvtar
nyitva tartdsa alatt azok tényleges kikolcsonzése nélkiil is hasznalni. Mivel ide az emberek olvasni
jarnak, alapvetd szabaly, hogy az olvasoteremben csondnek kell lennie. Beszélgetni és hangosan ze-
nét hallgatni is tilos! Jobb konyvtarakban lehetdség van akar sajat laptopot bevinni az olvasoterem-
be, de akar maga az olvasdterem is tartalmazhat szamitogépeket.

Ezzel el is értiink a kdvetkezd funkciondlis egységhez: szamitogépes vagy multimédias teriilet-
hez. Itt a konyvtar lehetdséget biztosit internetezéshez, valamint a multimédias dokumentumok
hasznalatahoz — mert ugyebar egy dokumentum lehet hangz6 vagy audiovizualis is.

A fentebb mar emlitett kézikdnyvek altalaban kiilon polco(ko)n szoktak elhelyezkedni. Ehhez
hasonlo6an lehetséges kiilon folydiratolvaso is, ahogy a helyismereti gyiijteményt is elkiiloniilten le-
het elhelyezni, ha van erre lehetdség.

Konyvtari szolgaltatasok

Az egyes konyvtarak feladatai szintén a méretiiktdl, fajtajuktol fiiggetleniil egyforma, de az egyes
konyvtarakban ezek koziil a szolgaltatdsok koziil egyesek hangsulyosabbak lehetnek a tobbinél.
Lassuk, milyen szolgaltatasokat nyujtanak a konyvtarak:

Dokumentumok gyiijtése, rendszerezése

A konyvtar fogalmabol is levezethetd elsé szamu feladata a dokumentumok gytijtése, rendszerezé-
se. Azt, hogy egy adott kdnyvtar pontosan milyen tipusu, tartalmi dokumentumokat gytijt, azt a
gytijtékori leirasa hatarozza meg. A dokumentumok rendszerezése a kovetkezd leckében bemutatott
modszerekkel torténik.

A nemzeti konyvtar esetében ez a feladat teljes korti gytijtést jelent, azaz az Orszagos Széché-
nyi Konyvtar minden Magyarorszagon megjelent és minden kiilfondon megjelent, de Magyaror-
szagrol szold dokumentumot gytijt, amely feladatat segiti a kéreles példany is. A teljes kort gytijtés
célja az is, hogy ezeket a dokumentumokat tartalmuk, miifajuk alapjan katalogizalja, segitve ezzel a
tobbi konyvtart is abban, hogy a dokumentumok rendszerezése — a tényleges fizikai elhelyezéstdl
eltekintve — minden kdnyvtarban egységes legyen.

A dokumentumok gytijtésén keresztiil valdsitja meg a kdnyvtar az informécid tarolasat is, hi-
szen a gyljtott dokumentumokban talalhatd informdaciot elérhetévé teszi az olvasok szamara.

Koblcsonzes

A dokumentumokat kétféleképpen teheti a konyvtar elérhetové az olvasok szamara. Ennek egyik
modja a dokumentumok kolcsonzése. Természetesen csak akkor tudja a konyvtar funkcigjat betolte-
ni, ha a kikdlesonzott miivek a kolcsonzési idé utan garantaltan visszakeriilnek a konyvtar alloma-
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nyaba. Ennek érdekében a kolcsonzésnek szabalyai vannak, amelyet be kell tartani, ellenkezd eset-
ben — példaul a kolcsonzési hatarido lejarta utan visszavitt konyvek esetén vagy a kikolcsonzott
konyv megrongéléasa esetén — biintetést kell fizetni.

Amiota a konyvtari allomanyt szamitdégépen tartjak a konyvtarak nyilvan, azoéta arra is van le-
hetéség, hogy az dllomanyban megtalalhato, de éppen kikdlesonzott konyveket eldjegyezve értesiil-
jink arrél, ha a konyv visszaérkezik a konyvtarba. Régen a papir alapu nyilvantartasbol nehezebben
volt kiderithetd, hogy egy konyv kdlcsonzési ideje mikor jar le, és nehezebben lehetett értesiteni a
kolcsondzni kivano olvasot a konyv visszaérkezésérdl is.

Helyben olvasas biztositasa

Nagyérteki, kevés példanyszamban rendelkezésre allo és egy-egy olvaso szamadra rovid ideig sziik-
séges konyvek (példaul kézikonyvek) esetében a kdlcsonzés nem jarhato Gt. Ezért minden konyvtar
biztosit lehetdséget az olvasdknak a konyvtar allomédnyaba tartozd6 dokumentumok helyben torténd
olvasasara. Erre szolgal az olvasoterem, amelyben természetesen az egyébként kikdlcsondzhetd
konyveket is lehetséges olvasni, nem csak a nem kolcsondzhetéket. Mint fentebb mar volt sz6 réla,
az olvasoteremben akdr szdmitogép hasznalatara is lehetdség biztosithato.

Kényvtarkozi kblcsénzés

A konyvtar allomanya véges. Eléfordulhat, hogy egy olvaso olyan konyvet szeretne kikolcsonozni,
amely ebben az dlloményban nem taldlhatdé meg. [lyenkor nem kell masik konyvtart keresnie az ol-
vasonak, hanem maga a konyvtar veszi fel a kapcsolatot a felettes konyvtarral — varosi konyvtar
esetén a megyei konyvtarral, megyei konyvtar az orszagos konyvtarral —, amely esetleg szintén to-
vabbi konyvtarakkal konzultdl. Amennyiben a keresett konyv a konyvtari halézat valamelyik
konyvtaraban elérhetd, akkor a konyvtar kik6lesonzi onnan és tigy adja 4t hasznalatra az olvasonak.

Persze ilyen esetben a konyv atszallitdsanak és visszaszallitasanak koltsége is az olvasot fogja
terhelni. Ezért lehetség van arra is, hogy ne az egész konyvet kérjiik kolcsonzésre ilyenkor, hanem
az abbol sziikséges fejezet fénymasolatat, esetleg digitalizalt valtozatat — nyilvan ennek koltségét is
meg kell tériteni.

Témakovetés, bibliografia készitése

Egy tudomanyos kutatomunka soran elképzelhetd, hogy valaki nem tudja pontosan, milyen kony-
vekre van sziiksége, csupan a témat. Ebben az esetben a katalogusbdl az adott témaju konyvek kike-
resése hosszadalmas lehet és nem feltétleniil ad megfelelé eredményt.

Ebben a munkaban nagy segitség tud lenni, ha a konyvtarost megkérjiik a benniinket érdekld
témaval kapcsolato bibliogrdfia készitésére. Ugyanigy hasznos lehet a témakévetés, amikor a kérdé-
ses tétmaban megjelend €s a konyvtarban elérhetévé valo miivek (konyvek, ujsageikkek stb.) érkezé-
sérdl kériink értesitést.

Egyetemistaknak, tudomanyos kutatoknak a munkéjat ezek a lehetdéségek nagyon meg tudjak
konnyiteni, igy értheté modon féleg a szakkdnyvtarak munkatéarsai foglalkoznak sokat ezzel.

Tovabbi szolgaltatasok

Ma mar kisebb jelentdsége van az internetezési lehetdségnek, hiszen egyre tobben férnek akar ott-
hon is hozza az internethez, azonban informacié keresésében jol johet ilyenkor is egy felkésziilt
konyvtaros segitsége a megfeleld tartalom megkeresésében.

Foleg iskolai konyvtarakban jellemzd, de mas konyvtarakban is elérhetd szolgaltatas a konyv-
tar allomanyaban megtalalhaté dokumentumok egy részének lemasolasa (fénymasolas). Am ebben
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az esetben nagyon oda kell figyelni arra, hogy ez milyen feltételek mellett lehetséges: egyes kony-
vek elején megtalalhato utalds arra, hogy az adott konyvet részben vagy egészben tilos lemasolni;

masrészt ez a masolatkészités szerzoi jogi kérdéseket vethet fel.
Itt jegyzem meg, hogy a fentiek elkészitéséhez hasznalt, a lecke elején megnevezett tankdnyv
elején is szerepel az emlitett tilalom, pedig alapszabalyként iskolai felhaszndlasra a tankdnyvek

részleteinek fénymasoladsa megengedett.
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2. Tajékozodas a konyvtarakban

Az egyes konyvtarak fizikai felépitésiik eltérése okdn masképpen helyezik el a konyveket. Emiatt
ahhoz, hogy egy konyvet megtalaljunk, ismerniink kell a konyvek elhelyezkedését. Ebben segit a
katalogus, amely tobbféle szempont szerint rendszerezve tartalmazza a konyvtarban fellelheté mii-
vek metaadatait, valamint azt, hogy fizikailag hol kertilt elhelyezésre.

Am ez nem jelenti azt, hogy minden konyvtar 6nkényesen hatirozza meg, hogy melyik konyv
hova keriiljon. Minddssze abban térnek el, hogy egy adott miifajba tartozo konyveket hol kell keres-
ni, de ott ugyanazokat a konyveket lehet megtalalni, mivel a konyvek osztilyozéasa egységes rend-
szerben torténik.

Pontosabban egységes rendszerek hasznalatdval, mivel tobb osztalyozasi modszer is kialakult
az id6k soran.’ Vannak univerzalis rendszerek is, amelyeket tobb orszagban is egységesen alkalmaz-
nak — ezek elénye, hogy nemzetk6zi viszonylatban is alkalmazhatéak — és vannak olyanok, amelye-
ket egy-egy orszag vagy akar egy-egy konyvtar alkalmaz csak. Magyarorszagon jelenleg két ilyen
univerzalis rendszer hasznalatos:

* Egyetemes Tizedes Osztalyozas (Universal Decimal Classification)
* A Cutter-féle osztalyozéas (Cutter Expansive Classification) mintdjara létrehozott Cutter-
szam

2.1. Osztalyozasi rendszerek

Nem mindig voltak a konyvtarakban egységes rendszer szerint osztalyozva a dokumentumok. Egy
idében a nagyobb konyvtarak sajat osztalyozasi rendszereket dolgoztak ki, amelyek koziil néhany
az egész vilagon alkalmazott, univerzalis rendszerré valt.

Egyetemes Tizedes Osztalyozas

Melvil Dewey amerika konyvtaros fejlesztett ki az Amerikai Konyvtarak Szovettsége (American
Library Association) szamara egy rendszert. Ennek a rendszernek a tovabbfejlesztett valtozatat
mind a mai napig hasznaljak, féleg az Amerikai Egyesiilt Allamok egyes konyvtaraiban. Ez a rend-
szer a Dewey Decimal Classification.*

Ennek a Dewey-féle rendszernek az alapjain fejlesztett ki két belga tudds, Henry la Fontaine
(1853—1943) és Paul Otlet (1868—1944) egy rendszert a szakirodalmi miivek téma szerinti osztalyo-
zasara 1895-ben. A rendszer végleges valtozatat a kovetkezd tiz év sordn végzett munka alapjan
1905-ben adtak ki Briisszelben.

A Magyarorszagon hasznalt valtozata némileg eltér az eredeti valtozattol (UDC = Universal
Decimal Classification®), amely véltozatot Szabd Ervin dolgozta ki 1910-ben (ETO = Egyetemes
Tizedes Osztalyozas®). Az Orszagos Széchényi Konyvtar 1936. Ota hasznalja ezt a rendszert (eldszor
1916-ban vezették be a Kereskedelmi Muzeum konyvtaraban).

https.//en.wikipedia.org/wiki/Library _classification
https://en.wikipedia.org/wiki/Dewey_Decimal_Classification
https://en.wikipedia.org/wiki/Universal Decimal Classification
https://hu.wikipedia.org/wiki/Egyetemes_tizedes osztalvozds
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7. dbra: Melvil Dewey (1851-1931) 8. abra: Charles Ammi Cutter (1837-1903)

Felépitését tekintve egy konnyen bdvithetd, a mii téméjanak pontos leirasat lehetévé tevo rend-
szerrdl van sz6. A rendszer decimalis szdmokbol all, amelyek balrél jobbra haladva egyre kisebb
részteriiletet jelolnek meg. A {6 osztalyok, amelyek a legelsd szintet jelolik, a kovetkezok:

+ 0: Altalanos tudomany. Szervezet. Szamitogép-tudomany, szamitastechnika. Informatika.
Dokumentaci6. Konyvtartudomany. Szervezet-tudomany.

* 1: Filozoéfia. Pszichologia. Logika, etika (igazabol ez is filozéfia)

* 2:Vallas, teoldgia, egyhdzak

* 3: Tarsadalomtudomanyok, kdzigazgatas, jog, oktatas

* 4: eredetileg nyelvészet volt, de 1964 ota iires.

* 5: Matematika. Természettudomanyok (fizika, kémia elsdsorban)

* 6: Alkalmazott tudoméanyok, miiszaki tudoméanyok, orvostudomanyok.

* 7: Muvészetek. Szorakoz(tat)as. Sport, jaték

* 8: Nyelvészet (ez volt régen a 4-es), irodalom

*  9: Geografia, foldrajz. Torténelem. Régészet. Eletrajzok

Mint a felsorolasbdl lathato, a felosztas nem igazan kdveti az egyes tudomanyteriiletek logikus
csoportjait (példaul altalaban a miivészetek a 7-es, de az irodalom, amely szintén a mivészetek
egyik fajtdja is egyben, a 8-as fosztalyba tartozik). 1964-ben mddosult is a felosztas, hiszen a nyel-
vészet atkerlilt az irodalommal egy féosztalyba.

Az egyes focsoportokon beliili tovabbi csoportositast ujabb szamok szolgaljak. Példaul 662:
Banyaszat. A szamitastechnikai téméju dokumentumok példaul a 004 fécsoportba tartoznak a 0-s
foosztalyon beliil.

Azt, hogy egy adott mithdz pontosan milyen ETO-szam tartozik, ugy dol el, hogy az Orszagos
Széchényi Konyvtar a koteles példanyok felhasznalasaval kategorizalja és meghatarozza a megfele-
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16 ETO-szamot. Ezt kovetden ezt fogja minden magyarorszagi konyvtar hasznalni az adott kdnyv
esetében.

Az Egyetemes Tizedes Osztalyozas csak szakirodalom esetén hasznalatos, a szépirodalmi mii-
veknek nincs ETO-szamuk.

Cutter-féle bévitheté osztalyozas

Ezt az osztalyozasi rendszert Charles Ammi Cutter, bostoni konyvtaros alkotta meg, szintén Melvil
Dewey rendszerébdl kiindulva és Dewey 0sztonzésére.

Az eredeti Cutter-féle bdvithetd osztalyozasi rendszerben (Cutter Expansive Classification)’
nem szdmok, hanem betlik jelolik a féosztalyokat. A rendszer attdl bévithetd, hogy Cutter dsszesen
7 véltozatot alakitott ki a kiilonb6z6 méretli konyvtarak szamara. Példaul a legkisebb konyvtarak
szdmara mindOssze 7 osztalyt alakitott ki. Ebben az els6 betiik: A, B, E, F, H, L, Y és YF voltak. A
hidnyzo betiik a nagyobb konyvtarak szamara hasznalhat6 tovabbi osztalyozas szamara maradtak ki.

A betli utdn egy vagy két szam kovetkezik. Az igy kapott kodot nevezik Cutter-kodnak.

Ezt az osztalyozasi modszert magyar konyvtarakban nem hasznaljak. Am van egy ehhez ha-
sonloan felépiild rendszer, amely azonban nem a konyv tartalma, hanem szerzdje, illetve cime alap-
jan sorolja be a konyvet. Ezt a rendszert szintén Charles Ammi Cutter fejlesztette ki.

A Cutter-szam

A Cutter-kddhoz nagyon hasonl6 formaja, a Cutter-szam, amely a miivek betlirendben torténd
elhelyezésére szolgél. Ez ugy alakul ki, hogy vessziik a mii szerzdjének vezetéknevébdl az elsé be-
tiit. Amennyiben nem egyértelmii a szerz6 személye — példaul egy sok szerzds dokumentum esetén,
mint egy verseskotet —, akkor helyette a mli cimének (néveld nélkiil tekintett) elsé betlijét hasznal-
juk. Az egy azonos betlit kapd miivek a szerzd nevének és a mii cimének felhasznalasaval kapott be-
tirendbe helyezés utan kapnak egy kétjegyli sorszamot.

Példéaul ha azt latjuk, hogy P12, akkor a P betiis szerzok koziil betlirend szerint a 12. miiveit
kapjuk.

Természetesen ezen a ponton ismerni kell a betiirendet, amelyet a konyvtarak hasznalnak. El-
sOre meglepd lehet, de ez nem azonos a szokdsos abc-renddel! A konyvtari betlirend ugyanis nem
tesz kiillonbséget a maganhangzok hosszu €s rovid valtozata kozott (vagyis az a és a betli azonosnak
szamit, ahogy az 0 és az § is, de az o és az 6 két kiilonbozd betill). Ezen feliil a dupla betliket sem is-
meri a konyvtari betlirend, azaz a zs példaul z betlihdz tartozik, ahol a masodik betii az s lesz.

ISBN, ISSN szamok

Ezek a szamok nem a kdnyvtaron beliili rendszerezésre, hanem maganak a miinek az egyértelmii
azonositasara szolgélnak. Ez a két szdm a miivek egyértelmili azonositasara szolgal. Minden kiadott
miinek mas szama van. SOt: ugyanannak a miinek az egyes kiadasai, illetve a mas formatumu
(konyv formaja, epub, PDF) kiadasai is kiilonb6z6 szdmot kapnak.

Az ISBN az International Standard Book Number roviditése. Az egész vilagon, minden megje-
lend konyv egyedi ISBN szdmmal rendelkezik. (Természetesen ugyanannak a konyvnek a kiilonbo-
z6 példanyai ugyanazzal az ISBN szammal!) Ez egy 13 jegyli szam (2007. januar 1. el6tt 10 jegyt
szdmokat kaptak a konyvek). Az egyes orszdgokban megjelend miivek elsd harom szamjegye meg-
egyezik — esetleg a nagy megjelent miiszdm miatt egy orszadg egynél tobb szamharmast is kaphat.

7 https://en.wikipedia.org/wiki/Cutter Expansive Classification
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Orszagonként valtozik, hogy hogyan lehet ISBN-szamot igényelni. Van, ahol fizetni kell érte, van,
ahol ingyenesen igényelhetd. Ingyenes példaul Hong Kongban, Indiaban, Magyarorszagon; fizetni
kell érte példaul Ausztralidban, Olaszorszagban.

fme egy példa ISBN-szamra: 9-788175-257665

Az ISSN az International Standars Serial Number roviditése. Ez 8 jegyli szdm. Amennyiben
egy kiado tobb miivet egy sorozatba rendezve akar megjeleniteni (pl. Didkkonyvtar sorozat, Buvar
konyvek sorozat), akkor a sorozat kap egy egyedi ISSN szamot, amin beliil természetesen minden
egyes konyv kap sajat, egyedi ISBN szédmot is.

Magyarorszagon mind az ISBN, mind az ISSN igénylése az Orszdgos Széchényi Konyvtartol
lehetséges.

2.2. A katalégus

Amennyiben ismerjik a dokumentumok

rendszerezésére hasznalt modszereket, ak- Cutser szim

kor a katalogus segitségével mar megtalal- ¢ 3716179 B 13150z TR
hatjuk az altalunk keresett miveket. A Ol |oror Tvadar

9. abra egy tipikus kataloguscédula felépi- B o v Mo Ao

tését mutatja.® Az 4dbra magaért beszél: 0 e——

megtalalhatd rajta a mii minden fontos e S T e e

metaadata. ET zmc —| 0210 omvctazorsio sscktas, moceeorsr. RN

A metaadat olyan adatokat jelent,
amelyek leirjak a dokumentum tulajdonsa-
gait. Ilyen példaul a mi cime, szerzdje,
Cutter szama, ETO szdma, kiadoja, kiadas ideje, ISBN szdma, a dokumentum tipusa’ és terjedelme.

Egy katalégusban ugyanaz a mii tobbszor is szerepelni szokott ugyanazzal a kataléguscédula-
val, &m mas adata alapjan sorbarendezve. Ez teszi lehetdvé, hogy kiilonbdzd szempontok alapjan
kereshessiink a katalogusban.

Az egyes miivekhez a kataloguscédulat az Orszadgos Széchényi Konyvtar késziti el, az adott
konyvtar csupan a raktari szdmmal egésziti azt ki. Ez lesz az az informacid, amely a konyv tényle-
ges helyét meghatdrozza a konyvtarban.

Manapsag a kataloguscédulak a legtobb konyvtarban mar nyugdijba vonultak. Helyiiket atvette
a szamitogépes katalogus. Ez egy sokkal rugalmasabban hasznélhatd nyilvantartds, amelyben nem
kell minden szempont szerint kiilon rendezett katalégust késziteni, mivel maga a szamitdgép bizto-
sit a nyilvantartdsban nagyon sokféle szempont, s6t akar egyszerre tobb szempont alapjan keresést.
Masik eldnye a szamitogépes nyilvantartasnak, hogy azt is nyilvantartja, hogy van-e a miibdl kol-
csondzhetd példany, illetve éppen ki kolesonozte azt ki és mikor jar le a kolesonzés. Igy lehetséges-
s¢ valik a kolcsonzésre elojegyzes, amely esetben ha a konyv visszaérkezik, azonnal értesitést kap-
hatunk ro6la. Ez a lehet6ség a papir alapu katalogusban nem allt rendelkezésre, mert ott kiilon helyen
kellett nyilvantartani a kdlcsonzéseket.

9. dbra: A kataloguscédula felépitése

8 A kép forrasa: http://www.mozaweb.hu/Lecke-Informatika-Informatika 5-A konyvtar felepitese-105095
9 A kataloguscédulan ezt a tulajdonsagot nem talaljuk meg, mivel ezek csak a hagyomanyos, papir alapu
dokumentumokhoz késziiltek, az elektronikus dokumentumoknak nincs kataloguscédulajuk.
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3. Dokumentumok fajtai

A dokumentum sz6 a latin docere szobol ered,
amelynek jelentése: tanitani, okitani. Amidta az
iras kifejlodott, azota 1étezik dokumentum is, hi-
szen elsésorban ismeretek, informaciok rogzité-
sére hasznalt adathordozd."” Az elsé dokumen-
tumok kézirassal késziiltek és papir helyett a
hordozojuk kotabla, majd papirusztekercs volt.
Késébb megjelentek az elsé probalkozasok a sok-
szorositas gyorsitdsara, majd az elsd tartosan al-
kalmazhaté eszkdzt JOHANNES GUTENBERG né-
met feltalalo fejlesztette ki.

Gutenberg készitette el a mozgathatd betii-
elemekkel mikodé konyvnyomdat. Az elsd
konyv, amelyet ezzel nagyobb példanyszamban
elkészitett 1454-1455-ben, a ,42-soros Biblia”
volt, amelynek egy-egy lapjan 42 sorban volt a
szoveg elrendezve.

Innen szamitjuk a konyv diadalatjat, amelyre
a Gutenberg-galaxis néven is szoktunk utalni, mi-
vel a dokumentumok sokszorositdsanak lehetdsé-
gével a kultura és a tudomanyos ismeretek terje- e R,
dése jelentosen felgyorsult. 10. dbra: Johannes Gensfleisch zur Laden zum

Gutenberg ota a dokumentumoknak nagyon Gutenberg (1400-1468)
sok fajtaja alakult ki. A kovetkezOkben ezeket
vessziik sorra.

3.1. Dokumentumok csoportositasa

El6szor az eléallitdsi mod alapjan csoportosithatjuk a dokumentumokat. A két f6 csoport, amelybe
ez alapjan besorolhatunk egy dokumentumot a nyomtatott és a nem nyomtatott dokumentumok cso-
portja.

Eloallitas szerint

Nyilvéan a nyomtatott dokumentumok a Gutenberg-féle nyomtatas technikéjat — vagy annak to-
vabbfejlesztését — hasznaljak. A nem nyomtatott dokumentumok koz¢ viszont nem csupan a Guten-
berg-galaxis eldtt késziilt dokumentumokat értjiik, hanem nagyon sok modernebb informacidéhordo-
zOt is.

Nem nyomtatott dokumentumok kozé tartoznak az alabbiak is:

10 Nem szabad ésszekeverni az informaciot az adattal! Informaciot kézvetleniil nem lehet rogziteni, csak adatot, azt is
Jelekkel kodolt formaban. A dokumentumok eredeti valtozatai esetében ezek a jelek az irast jelentik.
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N 7,

12. abra: Mikrofilm olvasé

¥

13. abra: Kottat tartalmazo mikrofilm

* Mikrofilm: A nyomtatott dokumentumok — féleg folyoiratok — archivalasara szolgdlo esz-
koz, amelyen fototechnikai modszerrel lehet rogziteni az oldalak képét. (11. és 13. abrak) Az
olvasasahoz specialis mikrofilm-olvasé (12. 4bra) is sziikséges.

* Hangzé dokumentumok: hangot rogzitd eszkoz tobbféle is kialakult az idok folyaman. Ilyen
a hanglemez, az audio-CD vagy példaul az MP3 allomanyok is.

*  K¢épi dokumentumok: akar az alloképet rogzitd fényképek, amelyek régen papirra keriiltek,
ma pedig mar digitalis fényképezdgéppel kozvetleniil a szamitogépen is tarolhatdak; akar a
mozgokép (film, videdkazetta, vide6-DVD, szamitogépes videdalloméanyok)

Informacio kozlése szerint

Egy dokumentum lehet elsdédleges vagy masodlagos informaciokozld. Az elsédleges informacio-
ko716 dokumentumok altaldban valamilyen 1j ismeretet, 1) felfedezést k6z16 dokumentumok.

Ezzel szemben a masodlagos informaciokozld dokumentumok mar ismert ismereteket kdzol-
nek ujra. Ezekre jellemzd, hogy mas dokumentumokra hivatkoznak, amelyek az adott ismeretet mar
korabban bemutattak.

Megjelenés formaja szerint

Megjelenés forméja szerint egy dokumentum lehet

* vizualis, lathaté: példaul egy konyv, vagy térkép

* auditiv, hangzd: hanglemez, cd, hangallomany

* audiovizualis: film, dvd, videdallomany

*  multimédias: olyan dokumentum, amely tobb megjelenési formaba sorolhat6 elemet egyiitt
tartalmaz. P¢ldaul ide sorolhato az Apple Ebook 3.0 formatuma, amely olyan elektronikus
konyv, amelyben a képek akar lejatszhato videot is tartalmazhatnak.

* elektronikus: a fentieck barmelyike elhelyezhetd elektronikusan kodolva, szamitogépen ta-
rolhaté formatumban is
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Tovabbi csoportositasok

A fentieknél nem kisebb jelentdségli csoportositdsok vannak hatra, hanem olyanok, amelyekrdl fon-
tossaguk miatt kiilon szakaszban érdemes sz6t ejteni. Ezek a dokumentumok tartalom és megjelené-
si 1d0 szerinti csoportositasat jelentik.

Utobbi csoportositasban az egyszer megjelentetett dokumentumok mellett 1étezd iddszaki ki-
advanyokat kiilonboztetjiilk meg.

3.2. Tartalom szerinti dokumentumfajtak

Tartalmuk alapjan a dokumentumokat harom nagyobb csoportba sorolhatjuk:
1. irodalmi mivek
2. ismeretekdzl6 miivek
3. segédkonyvek, kézikonyvek

Irodalmi miivek

Ezek a dokumentumok ha nem is teljesen kitalalt miivek, de mindenképpen a szérakozast szolgalo,
a kultirank fontos részét jelentd miiveket tartalmaznak. Meg lehet kiilonbdztetni tartalmi értékiik
alapjan szépirodalmi és szorakoztato irodalmi miiveket, am eléggé szubjektiv, hogy kinek mi jelent
esztétikailag szépirodalomnak szdmité miivet és kinek nem. Természetesen van egy olyan kore az
irodalomnak, amelynek a szépirodalomhoz tartozasat mar senki nem vitatja, de vannak olyan mii-
vek, amelyrdl az irodalomtudésok és irodalomkedveldk sokat vitatkozhatnak, mire elddl, ténylege-
sen annak tekintjiik-e vagy sem.

Ismeretkozlo miivek

Ebbe a csoportba azok a dokumentumok tartoznak, amelyek ténylegesen valamilyen tudoményos is-
meretet tartalmaznak.

A tudomanyos miivek valamely tudoményteriilet ismeretét — vagy annak egy részét — gytjtik
Ossze az adott tudomany nyelvezetét hasznalva. Ezekhez hasonlo a szakkényv is, amelyet nem is
biztos, hogy célszerli a tudomanyos muivektdl kiillonbozoként kezelni. Talan abban lehet kiilonbség,
hogy a szakkdnyv a tudomdanyteriilet nyelvén ugy foglalja 6ssze az ismereteket, hogy az azt még
nem ismerdknek segitsen a tudomanyteriiletben valo elmélyedésben.

Az ismeretterjeszté miivek abban kiilonboznek a tudomanyos miivektdl, hogy nem a tudo-
manyteriilet miiveldinek szo6l, hanem azt kivanja a ,kiviilallo” olvasdkkal megismertetni. Emiatt
nem a tudomdnyteriilet nyelvezetét hasznalja, hanem a lehetd legjobban igyekszik a kdznyelvet
hasznalva, minél érthetébben fogalmazni.

Az ismeretk6zl6 miivek specialis formajanak tekinthetjiik a tankonyveket is, amelyek célja egy
adott tudomanyteriilet ismeretét megtanitani. Emiatt egyszerre kell kdzérthetd nyelvet hasznalnia és
a tudomanyteriilet nyelvezetét is bemutatni. Jellemzden az ismeretek atadasan tal tobb-kevesebb
feladat is talalhatd benniik, amelyek az ismeretek elmélyitését segitik. Specialis valtozat lehet a csak
feladatokat tartalmaz6 munkafiizet vagy feladatgyiijtemény.
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Segédkonyvek, kézikonyvek

A segédkonyvek olyan konyvek, amelyek nem arra késziiltek, hogy az elejétdl a végéig elolvassuk
Oket. Ezek mas dokumentumok tartalmanak megértését, specialis informaciok megkeresését segitik
a tartalmukkal. Szokés kézikonyveknek is nevezni oket.
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Lexikonok: Tartalmuk szocikkekbe van szervezve, amelyek a cimszavuk alapjan betlirend-
ben helyezkednek el. Létezik altalanos és szaklexikon is. Az altalanos lexikon az élet min-
den teriiletérdl tartalmaz szocikkeket — de éppen emiatt egy-egy szocikk rovidebb ismertetot
tartalmaz a cimszavakrol —, mig a szaklexikon egy adott teriilet cimszavait mutatja be az al-
talanos lexikonndl részletesebben. Amennyiben egy ismeretlen kifejezéssel taldlkozunk, ak-
kor eldszor célszerli egy altalanos lexikonban rékeresni, majd az ott fellelt informacié alap-
jén a megfeleld szaklexikonban keresni tovabbi informéciot.

Enciklopédiak: A lexikonokkal ellentétben ritkan betlirendes formaba rendezettek. Temati-
kusan rendszerezett cikkekbdl allnak. Egyfajta d&tmenetnek is tekinthetdk a segédkonyv és az
ismeretterjesztd konyv kozott. Némelyik enciklopédia annyira olvasmanyos is lehet, hogy
minden tovabbi nélkiil tekinthetd ismeretterjeszté konyvnek is. Tobb hires enciklopédia is
l1étezik, mint példaul az Enciclopaedia Britannica, amely immadr az interneten is elérhetd a
https://www.britannica.com/ cimen. Szintén az interneten talalhatd, teljesen elektronikus en-
ciklopédidnak szamit a Wikipedia, amely bar ingyenes ¢és — foleg az angol valtozatdban —
sok hasznos dolgot megtaldlhatunk, nagyon vigyazni kell vele, mert barki szerkesztheti, igy
akar hamis informéciokat is taldlhatunk benne.

Szétarak: A szotarak szintén cimszavak betlirendes elrendezésére épiilnek. A tobbnyelvii
szotarak altaldban egy adott nyelv szavainak masik nyelvii jelentéseit irjak le. Az egynyelvii
szotarak kicsit a lexikonokhoz hasonlitanak tartalmuk alapjan, de egy-egy szohoz sokkal ke-
vesebb informaci6 szokott tartozni. Ezek az egynyelvii szotarak altalaban valamilyen szem-
pont szerint gylijtott szavakat tartalmaznak. Példaul az idegen szavak szotara a mas nyelvbol
érkezett szavak jelentését magyardzza meg, a szinonima szotar az egyes szavak rokon értel-
mil szavait (szinonimait) sorolja fel, az értelmezd szotar pedig megmagyarazza, melyik szo6
mit jelent, milyen jelentései vannak. Ez utobbi példaul idegen nyelv tanuldsakor nagyon
hasznos tud lenni: az adott sz6 magyar jelentése helyett az adott idegen nyelven megmagya-
razza, mire és hogyan hasznaljak azt a szét. igy olyan jelentéseket is leirhat, amelyre egy
kétnyelvii szotarbol soha nem jonnénk ra, rdadasul tovabbi szavakkal, kifejezésekkel taldl-
kozhatunk az adott nyelvben, igy is gyakorolva a nyelv hasznalatat. De tovabbi egynyelvii
szotarak is léteznek még...

Atlaszok: olyan képeket, abrakat tartalmazé konyvek, amelyek tehat nem feltétleniil nyom-
tatott dokumentumok, mégis konyvnek tekinthetjiik. Lehet példaul fotéalbum, térkép-gyiij-
temény, varrasmintakat tartalmazo¢ atlasz, anatdmia-atlasz stb.

Bibilografiak: Olyan gyiijtemények, amelyek valamilyen szempont alapjan Osszegytjtik
mas dokumentumok adatait. Létezik Nemzeti Bibliografia, amely egy adott orszagban meg-
jelenet dokumentumokat sorolja fel. De léteznek az egy-egy tudomanyteriilet vagy téma ko-
rében megjelent dokumentumokat felsorold bibliografidk is. A dokumentumok metaadatait
tartalmazzak, amelyek alapjan azok konyvtarakban, antikvariumokban, konyvesboltokban
megkereshetok.

Adattarak, névtarak, cimtarak: a bibliografidkhoz hasonloan ezek is valamilyen tematika
szerint gyujtik a tartalmukat. Jo példaja ezeknek a telefonkonyv vagy a ,,Sarga Oldalak”,
amely szolgaltatok, cégek egyfajta telefonkonyve.


https://www.britannica.com/
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3.3. Id6szaki kiadvanyok

A dokumentumok egy része nem egyszer megjelend, esetleg késobb tjra kiadott — masodik, harma-
dik, sokadik kiadasként — mii, hanem id6r6l iddre Gjabb tartalommal folyamatosan ujra jelentkezo,
ugynevezett idoszaki kiadvany. Egy idOszaki kiadvany megjelenhet rendszeres 1dok6zonként vagy
rendszerteleniil. Utobbi kategdridba tartoznak példaul az évkonyvek, almanachok, amelyeket jeles
alkalmakkor jelentetnek meg, tartalmuk altalaban az eltelt idoszak 6sszefoglalasa.

A rendszeresen megjelend idészaki kiadvanyokat szoktuk folyoiratoknak is nevezni. Ezek egy
részét lehet ujsagnak is hivni. .

Napilapok

Legtobbjiik politikai hireket ismertetd dokumentum (altaldban ezeket nevezziik a kdznyelvben 1j-
sagnak). Méretiiket tekintve lehet A/4-nél nagyobb méretii, esetleg a lapjai nincsenek is 6sszekap-
csolva.

Jellemzden nincs cimlapjuk, helyette az els6 oldal tetején van a cime, az oldal t6bbi részén mar
cikkek talalhatok. A tartalmuk rovatokba van szervezve, amelyek altaldban mindig ugyanazon az ol-
dalon jelennek meg.

A kolofon" 4ltalaban az utolsé oldalra kertil, de elképzelheté mashol példaul az utolsé elétti ol-
dalon is.

Hetilapok, havilapok

Olyan hetente, kéthetente, havonta megjelend folyoiratok, amelyek nem a napi aktualitasokkal fog-
lalkoznak. Altalaban valamilyen téma koré épiilnek (sport, tudomany, szakmai irdsok, szoérakozas).
Jellemzden szinesek, sok képpel, illusztracidval ellatva.

Ezeknek jellemzéen van cimlapjuk, ahol a folydirat cimén tul példaul egy nagyobb kép és a
cikkekre val6 figyelemfelhivast célz6 rovid cimek taldlhatoak.

Van olyan hetilap, amelynek oldalai egy évfolyamon beliil folyamatosan szamozottak, de olyan
is, amely minden szamban el6lrdl kezdik a szamozast.

A szamok végén — példaul az Elet és Tudomany esetén eldl, a cimlap taloldaldn — a szamban
talalhat6 irasok tartalomjegyzékét is tartalmazzak. Tobb folyoiratnal megtalalhatd az év utolso sza-
maban az egész évfolyam Osszesitett tartalomjegyzéke is.

Magazinok

A nagyobb terjedelmii — emiatt inkdbb havonta, kéthavonta megjelend — valtozatai a heti- €s havila-
poknak a magazinok. Ezek mar flizet vagy akar kisebb konyv terjedelmiiek is lehetnek. A terjedel-
met leszamitva a tobbi heti- és havilappal azonos folyoiratnak szamitanak.

11 A keszitok felsorolasa (lasd a kovetkezo leckében)

25/127






4. A KONYV FELEPITESE 4. A KONYV FELEPITESE

4. A konyv felépitése

A korédbban targyalt dokumentumfajtak koziil — akar nyomtatott, akér elektronikus forméaban — a
konyv teszi ki a legnagyobb mennyiséget. Ha az elektronikus konyveket is ideértjiilk — és miért ne
tennénk —, akkor elmondhatjuk, hogy a vilagon évrdl évre megjelend konyvek mennyisége folyama-
tosan novekszik. Igaz, a szamitdgépnek €s az internetnek kdszonhetden ezek koziil a konyvek koziil
az elektronikus konyv egyre nagyobb szeletet tesz ki.

Akéarhogy is, a konyvek felépitésének egy régota kialakult — részben még ma is formalodo —
hagyomanya van. Igy ha nem csak a legfeljebb egy-két oldalas brosstirdk, plakatok és mas révid
szoveges dokumentumok elkészitését szeretnénk megismerni, hanem ennél I1ényegesen nagyobb ter-
jedelmii dokumentumok készitését is, akkor ismerniink kell a konyv felépitését.

A konyv felépitése valojaban két egymast kiegészito részre bonthat6: a fizikai és a tartalmi fel-
épitésre. A fizikai felépitésrél elmondhatd, hogy mara egységes szabalyokat kovet — bar mindig le-
het olyan konyvet talalni, amely ennek nem felel meg. Ellenben a tartalmi felépitésben még kevésbé
kristalyosodtak ki a szabalyok.

Talan éppen amiatt, mert sokan bar ,,szovegszerkesztést” tanultak, de , konyvirdst” mar nem.
Azaz egy szovegszerkesztd program hasznalatat ismerik, de nem ismerik a szovegszerkesztés valodi
modjat és talan még a tipografia szordl sem hallottak. Ezen ha lassan is, de talan valtoztathatunk. A
kovetkezd leckék a konyvszerkesztés €s a tipografia oldalarol fogjak bemutatni a szovegszerkesz-
tokben elérhetd funkciokat. A lehetdségekhez mérten szoftverfiiggetlentil, de az illusztraciok foképp
a LibreOffice Writer képernydképeit hasznaljak majd, mivel ez a program felépitésében és szolgal-
tatasaiban sokkal inkdbb képes a tipografiai szempontbol is helyes szovegszerkesztést szolgalni,
mint a ma még jobban elterjedt MS Word.

4.1. A kényv fizikai felépitése

Az 14. abra (amely a Szentendrei II. Rakoczi Ferenc Altalanos Iskola és Gimnazium Konyvtaranak
honlapjarol szarmazik) a keményboritos konyvek fizikai felépitését mutatja. A kdnyvet az dbra két
részre osztja: kiilsd részre és a konyvtestre. A puha kotésii konyvek esetében a kiilsé rész mas, nagy-
részt hianyzik, a konyvtest azonban
nagyrészt azonos a keménykotésti i alilhatuk a filsziveget 7 S s
véltozattal. g I
A kiils6 rész célja a konyv vé- e e ;;_ imlap

delme. A kétéstabla kemény, a Yy o
konyv lapjainal valamivel nagyobb A f
méretli lapokbol all, igy a konyv
ezekre felallitva is megall, a lapok
nem gylurédnek 0Ossze. Ehelyett a
puha kotésti konyvek esetében a
konyv tobbi lapjainal alig erdsebb,
azokkal sokszor azonos méretli la-
pok fedik a konyvtestet, amely igy
nincs védve a mechanikai sériilések-
tél (cserébe az ilyen konyvek ol-
csobban eldallithatoak). 14. dbra: A konyv fizikai felépitése

(forras: rakoczikonyvtar.blogspot.hu/2009/03/konyv-reszei.html)

&l
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A kotéstablat rdadasul a jobb mindségli konyvek esetében még egy védoboritoval is ellatjak,
amely tovabbi védelmet jelent a fizikai sériilésekkel szemben. Ezen feliil igy a konyv elso és hatso
részén egy-egy fiil alakul ki, amelyet informéciokozlésre is fel tud a kiadd hasznalni. Itt helyezik el
a konyv illetve a szerzo rovid ismertetését. Ez a rovid ismertetd kapta a fiilszoveg nevet.

A konyvtest a konyv tényleges tartalmat tartalmazd nyomtatott lapokbdl all. Részeit a kovetke-
z0 szakasz ismerteti. Jobb mindségii — altaldban a kemény tablas — konyvek esetében ezek a lapok
ivenként egymashoz vannak varrva és az ivekre a varrasnal egy textillap is ra van ragasztva. Az igy
kialakult részt, amelyet a két kotéstablat 6sszekotd, szintén kemény anyagbodl késziilt ivelt rész fedi,
gerincnek nevezziik.

Az olcsobb kivitell, puhakotésii konyvek esetében a gerincnél az egyébként kiilonalld lapok
csupan enyvvel vannak Osszeragasztva €s a kiilso boritélaphoz is ez az enyv ragasztja azokat hozza.
Az ilyen konyveknél gyakori, hogy a lapok egyszeriien kiesnek, mert az enyv elengedi azokat. Jobb
esetben ez csak a kdnyv hosszabb idejii hasznalata esetén kovetkezik be, a nagyon igénytelen kony-
vek esetében (mint példaul sok tankonyv esetében is sajnos) akar mar az elsé kinyitds soran bekd-
vetkezhet.

4.2. A kényv tartalmi felépitése

Tartalmilag a kdnyvet harom részre oszthatjuk:
1. Borito
2. Forész
3. Jarulékos részek

A borité elsésorban a kotéstablat jelenti. Ertelemszertien a férész tartalmazza azt a részt, ami
miatt a konyv ténylegesen irddott, mig a jarulékos részek azok az elemek, amelyek ezt egységes
konyvvé formaljék, illetve amelyek kiegészité informaciokat tartalmaznak.

A jarulékos részek egy része megeldzi a forészt — ezt angolul preliminary pages vagy front
matters néven nevezik —, mas része a forész utan helyezkedik el — angolul ez az end matters nevi
rész. Bar ritka az olyan konyv, amelyben az 0sszes lehetséges jarulékos rész eléfordul, az egyes ide
sorolhat6 elemeknek meghatarozott helyiik van.

Miel6tt az egyes részek sorrendjét sorra vennénk, még egy fontos elemet meg kell emliteni,
amely az oldalak tobbségén megjelenik: az oldalszam. Ez lehet egy folytonosan névekvd szam, de
elképzelhetd az is, hogy a forésznél ujraindul 1-t61 kezdve. Ez utdbbi esetben az ezt megel6z6 rész-
ben altalaban romai szamokkal jelenik meg. Magyar kiadasu konyvekben ritkan lehet taldlkozni ez-
zel a megoldassal.

Akar folyamatos a teljes konyv szdmozésa, akar a forésznél Gjraindul, minden koényvben egy-
séges, hogy ha valahol kinyitjuk a konyvet, akkor a paratlan sorszamu oldal talalhat6 a jobboldalon,
a paros sorszamu pedig a baloldalon. Fontos megjegyezni, hogy a tipografidban nem ismerik a jobb-
¢s baloldal fogalmat, csak a paratlan €s a paros oldalt!

A konyv részeinek helyes sorrendje

A konyv jarulékos részeinek sorrendje meghatarozott. Vannak olyan elemei, amelyek pontos sor-
rendje ugyan nincs megszabva, de van, amelyeknek még az oldalszamuk is eld van irva. Az alabbi
felsorolas mutatja ezek sorrendjét és egyben funkciojat:'

12 A felsorolas [Gyurgyak 2005] alapjan késziilt.
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* (Cimnegyediv: Ahogy a neve is mutatja, ez tartalmazza els6sorban a konyv cimét. Részei sor-
rendben:

o szennycimoldal: Minden esetben az els6é oldalon taldlhatd, csak a konyv cimét, esetleg
szerzOjét tartalmazza.

© sorozatcimoldal: Ha a kdnyv egy sorozat részeként jelent meg, akkor a szennycimoldal
hatoldalan — tehat a 2. oldalon — szerepel a sorozat cime. Amennyiben a kényv nem ré-
sze sorozatnak, akkor ez az oldal liresen marad.

o cimoldal: A konyv szerzdje, cime, esetleges alcime szerepel ezen az oldalon, amely min-
dig a konyv 3. oldala. Az oldalon szerepel még a kiad6 neve, a kiadas éve, valamint a ki-
adas sorszama, ha nem elso kiadasrol van szo.

o copyrightoldal: A cimoldal tiloldalan, a 4. oldalon szerepelnek a kdnyvre vonatkozo
szerzOi jogi informaciok. Amennyiben a konyvet mas nyelvrol forditottak, akkor itt talal-
haté a mii eredeti cime ¢és a forditd megnevezése is. Ezen az oldalon szerepelnek az
,,egyeb” szerzOk is: az illusztratorok, szerkeszto, lektor.

© kolofon: A kolofon a konyv metaadatait tartalmazza (ISBN, ISSN szdm, terjedelem alta-

laban ivben megadva, méret)
A terjedelmet ivekben szokas megadni. Egy nyomdai iv 16 nyomtatott oldalt jelent. Az
oldal méretét vagy A vagy B sorozatban adjak meg. Az A/0 849X1198 mm, a B/0
1000x 1414 mm. Ahanyszor félbehajtjuk, annyit kell irni a 0 helyére. Tehat az A/5-6s lap
mérete Ot félbehajtds utdn — minden félbehajtasnal a hosszabb oldal felezodik —
148210 mm.

* A cimnegyediv utan kovetkezhet, lehetdleg az 5. oldalon, de mindenképpen paratlan oldalon
kezdve a tartalomjegyzék. Szépirodalmi miiveknél azonban hagyoményosan nem itt, hanem
a forész utan szerepel a tartalomjegyzek!

* Mindig paratlan oldalon szerepel az ajanlas.

» Ha szerepeltetlink mottot, akkor az is lehetéleg paratlan oldalon kezdddjon, de elhelyezhetd
az ajanlas utan paros oldalon is.

* Ezt kovetheti, szintén kotelezOen paratlan oldalon elhelyezve az eldszo, majd ha kiilon sze-
repel, akkor ezutan — szintén ha lehet, akkor pératlan oldalon — a koszonetnyilvanitas.

* Ezutan jon a forész, amelynek els6 oldalat kotelezd paratlan oldalra elhelyezni. Hogy ezen
beliill az egyes fejezetek paratlan oldalon kezdddnek, az nem kotelezd eldiras, de altalaban
az igényesebb konyvekben minden fejezet paratlan oldalon szokott kezdédni. Amennyiben
az ezt megel6zo oldalak romai szamozast kaptak, akkor a forész elsd oldala az elsé arab sza-
mozasu oldal, egyébként a soron kdvetkezd paratlan oldalszamot kapja.

* Amennyiben nem lab- vagy végjegyzetekkel szerepeltek a szovegben a jegyzetek, akkor a
foszoveg utan — hivatalosan még a forészt alkotva —, lehetdleg paratlan oldalon kezdve he-
lyezkedik el a jegyzet.

* A forészt kovetd jarulékos részeket szokas apparatusnak is nevezni. Ezeket illik mindig pa-
ratlan oldalon kezdeni. Ahol a felsoroldsban kiilon szerepel, ott viszont kotelezd paratlan ol-
dalon kezdeni. Természetesen ezek nem mindegyike szerepel minden konyvben.

o [Irodalomjegyzék | Bibliografia: Mas konyvekbdl atvett elemeket tartalmazé szakkony-
veknek kotelezO eleme, amely felsorolja a felhasznalt szakirodalmat. Ennek pontos sza-
balyairdl majd késébbi leckében lesz részletesen sz6. Mindig paratlan oldalon kezdddik.

o Utoszo: A mi megirasaval kapcsolatos, de mar nem a férészbe vald gondolatokat szokta
ide Osszegylijteni a szerzd vagy a szerkesztd (ha tobb szerzotdl szarmazo irasokat tartal-
maz a konyv). Mindig paratlan oldalon kezdddik.

o Fiiggelék: Olyan ,fejezetek”, amelyek nem alkotjdk szerves részét a mi foszovegének,
de segitenek a mi feldolgozasaban. Mindig paratlan oldalon kezdddik az els6. Amennyi-
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ben tobb is van, akkor ha a f6szdveg fejezetei mind paratlan oldalon kezdddtek, akkor a
fiiggelékek is mind paratlan oldalon kezdédnek.
Kronologia
Szakkifejezések jegyzéke
Névmagyarazatok
Roviditések jegyzéke
[usztraciok jegyzéke: a tartalomjegyzékhez hasonld felépitésii szokott lenni, amely a
fejezetcimek helyett az abrak/tablazatok oldalszamat sorolja fel.
A kotet szerzoi, kozremikodok
A kotetben kozolt irasok jegyzéke. Mindig paratlan oldalon kezdddik.
Mutatok. Mindig pératlan oldalon kezdddik.
Idegen nyelvii tartalomjegyzék és reziimé (kivonat). Mindig paratlan oldalon kezdddik.
Szépirodalmi miivek esetén a tartalomjegyzék. Mindig paratlan oldalon kezdddik.
Kolofonoldal, ha az nem a 4. oldalon szerepel. Ez az utolsé paros vagy paratlan oldala a
konyvnek.

o Informaécios és kereskedelmi oldalak. TetszOleges helyre keriilhet, ha van ilyen.

Minden konyv kotelezd eleme — a férészen feliil természetesen — a cimnegyed és a kolofon. A
tobbi jarulékos rész a szerzo, a kiado dontésén és a konyv jellegén mulik. Amennyiben a konyv tar-
talma fejezetekre oszlik, akkor a tartalomjegyzéket is joggal varja el az olvas6. Szépirodalomnal ha
szerepel, akkor a forész utan helyezkedik el a tartalomjegyzék, szakkonyvek esetén jellemzobb a
konyv elején valo elhelyezés.

O O O O O

O O O O O o

4.3. Az oldal szerkezete

Mint az el6z6 részben mar szerepelt, a lapok méretét altaldban az A vagy a B sorozat megadasaval
¢és egy szammal adjuk meg. A szam azt jelzi, hogy a teljes papirivet hanyszor kell megfelezni — min-
dig az aktudlisan hosszabb oldal felezésével —, hogy megkapjuk a kivant méretet. Az A/O
849X 1198 mm, a B/0 1000X 1414 mm. Ezektdl eltéré oldalméretek is 1éteznek (példaul az angol-
szasz teriileten mas méreteket hasznalnak). A postai kiildemények esetében hasznalt boritékoknal
példaul a C-sorozatot hasznaljak, amelynél a méret az A-sorozat azonos szammal rendelkez6 elemé-
hez igazodik: példaul az A/4-es lapot 0sszehajtas nélkiil lehet a C/4 méretli boritékba elhelyezni.

Gutenberg nyomddja nem a teljes lapot hasznalta a szoveg elhelyezésére. A betliket egy tégla-
lap alaku teriileten helyezték el sorrdl sorra. Ezt a miiveletet, illetve a miivelet eredményeként ka-
pott nyomtatéformat nevezik szedésnek. A sajtoban erre a szedésre felviszik a festéket, majd rahe-
lyezik a papirlapot és a sajtd segitségével ranyomjak, hogy atvegye a festéket. Eredményként a
papirlapon a szedés tiikorképe jelenik meg. Ezt hivjdk nyomdasz szaknyelven szedéstiikornek.

Ez a szedéstiikor egy téglalap alaku teriilet a lapon, amelyet iiresen maradt sav vesz korbe
mind a négy oldalon. Eredetileg az iires savok célja valosziniileg az volt, hogy ne 16gjanak le a be-
tiik az esetleg pontatlanul a sajtoba helyezett laprol. Am a téglalap alakot kitolté szoveg esztétikai-
lag is jobb, mint egy teljesen sz¢€1tdl szElig teleirt papirlap. Emiatt még ha ma mar lehetdség lenne is
az oldals6 savokat, a margdt elhagyni, mégsem tessziik. A margo egy esztétikus keretbe foglalja a
szoveget.

Vannak, akik a margot — féleg tudomanyos miiveknél — arra hasznaljak, hogy jegyzeteljenek
rd. Példaul Arany Janos is rendszeresen jegyzetelt az altala olvasott kdnyvek margojara. Ebbol a
megfontolasbdl példaul az amerikai tipografia a tudomanyos miiveknél olyan széles margo6t hasznal,
amely alkalmas ilyen jegyzetek készitésére.

A jegyzetelés lehetOségétdl eltekintve a paratlan oldal baloldaldn és a paros oldal jobboldalén,
ahol a két lap talalkozik, nagyobb margot kell beallitani, hogy a lapok Osszeflizése, 6sszekdtése so-
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ran egymashoz simul6 lapokon levd szoveg akkor is elolvashaté legyen, ha a konyv vastagsdga mi-
att nem lehet azt teljesen szétnyitni. Ezt a részt szokas kotési margonak is hivni.

Ahogy az oldalakra sem jobb- vagy baloldalként hivatkozunk, igy a margokra sem hasznaljuk
a jobb- és balmarg6 elnevezést. Helyette a beliilre esé margot belsé margdnak, a kiviilre esot pedig
kiilsé margonak nevezziik. Ertelemszertien feliil a felsd, alul az als6 margd talalhaté (15. abra).

Minden oldal tetején — a fels6 margd €s a szovegtiikor kozott — €s aljan — az alsd6 margd ¢€s a
szovegtiikor kozott — elhelyezhetd egy ismétlddo informacidkat tartalmazo sav. Ezek koziil a felsot
fejléecnek, az alsot labléecnek hivjuk. Az itt elhelyezhetd informaciok tipikus példaja az oldalszam,
de szokas itt elhelyezni a fejlécben az aktualis fejezet cimét is. Vigyazat: a lablécet nem szabad 6sz-
szekeverni a labjegyzettel! Utobbi a szovegtiikor aljara keriil, nem a lablécbe!

Mind a fejléc, mind a labléc harom z6nabol all: a kiils6, a kdozépso és a belsd zonaban mas-mas
informaciot lehet elhelyezni. A belsé zonat ritkdn hasznaljak. Az oldalszam legtobbszor a labléc ko -
z€ps6 vagy kiilsé zondjaba keriil.

15. abra: Az oldal részei:
1: szovegtiikor, 2: fejléc, 3: labléc, 4: felso margo, 5: also margo, 6: kiilsé margo, 7. belsé margo
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5. Tipografia

,»A tipografia nyomtatott betiikkel foglalkozo6 szakma és miivészeti ag, melynek célja olyan iraské-
pet kialakitani a betiitipusok és betiicsaladok alkalmazaséaval, mely egyszerre esztétikus és célszerii.
Modernebb megfogalmazasban az informacié megjelenitésének szabalyrendszere. De ezek a szaba-
lyok a hagyomanyon ¢és a mindenkori izlésen alapulnak, ezért folyamatosan valtoznak kisebb-
nagyobb mértékben.”"

Tehat a tipografia a konyvkészités miivészetének is tekinthetd, de egyben a konyvkészités tu-
domanyanak is. Az el6z6 leckében, a konyv felépitésérdl volt szd, ezt egésziti ki a tipgrafia a konyv
tartalmi megjelenésének szabalyaival. A sz6 maga a gordog tumoc (toposz = forma, nyomtatas) €s a
vYpao® (grapho = iras) szavak 0sszetételébol szarmazik.

A kovetkez6 leckék a szovegszerkesztés egyes szeleteit részben a tipografia szemszogébdl fog-
jak bemutatni, ami sajnos ma még kuriozumnak szamit olyan magyar miivekben, amelyek szandéka
a szovegszerkesztés megtanitasa. A legtobb szovegszerkesztésrol szolo tankonyv, amely eddig meg-
jelent, a tipografidnak nem tulajdonitott kiilondsebb fontossagot, a legtobb esetben még a sz6 sem
szerepelt benne. Pedig nagyon fontos a tipografia ismerete, amikor olyan programok allnak rendel-
kezésiinkre, amellyel kdnnyedén lehet szoveges dokumentumokat késziteni, amelyek azutan szak-
ember igénybe vétele nélkiil publikalhatok.

Amikor a szamitogéppel lehetdvé valt a szoveges dokumentumok készitése, elég hamar megje-
lentek olyan programok, amellyel barki képes volt alapveté szovegformazasok elvégzésére. Am
ezeket nem olyanok készitették, akik a tipografiat ismerték, igy elég sokdig ezek a programok sem-
milyen segitséget nem adtak az esztétikus, tipografiailag helyes dokumentumok eldallitasaban. Igaz
volt ez a ma legelterjedtebbnek hirdetett MS Word esetében épplgy, mint az ennek kivaltasara al-
kalmas — a német Stardivision cég altal fejlesztett és ingyenesen elérhetd — StarOffice esetében is.

Miutdn a StarOffice tobb tulajdonosvaltas utdn nyilt forraskoduva valt, és lett beldle elébb
OpenOffice, majd LibreOffice, az 01j fejlesztok mar egyre tobb olyan funkciot tettek a programba,
amelyek eldsegitik a tipografiai szabalyok alkalmazasat. Mar elég régdta lehet példaul stilusokat
hasznalni benne, mig a MS Word 2013-as valtozata még mindig csak kezdetleges tipografiai segit-
séget adott.

Mindekozben Donald Knuth a matematikai formulak szedésével kapcsolatos problémak meg-
oldasara megalkotta a TeX nevii szovegszedd programot, amelyre késébb raépiilt a LaTeX, amely
segitségével a szerzonek szinte egyaltalan nem kell a formazassal torédnie és mégis tipografialiag
helyes dokumentumokat tud késziteni. Am a LaTeX hasznalatahoz sokak szamara rejtélyesnek tiind
kodokat kell a szovegben elhelyezni, raadasul a szoveg elkészitése kozben nem lehet latni, hogyan
fog a végeredmény kinézni. Emiatt a természettudomanyos miiveken kiviil nem igazan lehet olyan
konyvet talalni, amely ebben késziilt volna.

Ellenben a LibreOlffice Writer, a Microsoft Office részét képezd Word vagy az Apple Pages ne-
vl szovegszerkesztdjének hasznalatara nagyon csabitja az embert, hogy ott mar menet kdzben azt
latom, amit a végén kapni fogok. Ezt nevezik WYSIWYG szovegszerkesztonek. A rovidités hivata-
los jelentése: What You See Is What You Get, azaz amit ldtsz, azt kapod. Am a LaTeX hasznaloi, il-
letve a tipografia ismerdi inkabb a What You See Is All You Get (WYSIAYQ), azaz amit latsz, csak
azt kapod kifejezéssel szoktak csufolni az ilyen szovegszerkesztoket.

13 Sz6 szerint idézve a Wikipédia ,, Tipogrdfia” szocikkének elejérdl (https.//hu.wikipedia.org/wiki/Tipografia) 2017.
10. 22-i allapotban.
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A tipografia 1ényegében annak szabdlyait irja le, hogy hogyan valasszuk ki egy szoveges doku-
mentumban a betiik formajat, méretét, a sorok hosszat, a sorok tavolsagat, az oldalak kialakitasat
stb. Mindennek célja az esztétikus megjelenés, az érthetd, olvashato szovegelrendezés. Fontos része
természetesen még a helyesiras is, azaz a szoveges dokumentum elkészitése soran a helyesiras sza-
ballyait is be kell tartani!

A kovetkez6 leckékben sz6 lesz a kiilonbozo betiitipusokrol, a bekezdések kialakitdsanak, az
oldaltorés szabalyairdl egyarant.

5.1. Mire figyeljiink gépelés k6zben?

Azonban miel6tt tovabblépnénk ezekre a szabalyokra, ejtsiink még néhany szo6t a helyesirasrol!
Nyilvan mindenki tanult helyesen irni, ha mashol nem, hat nyelvtan éran. Am vannak olyan szaba-
lyok is, amelyek kézirds esetén nem keriilnek eld, mig nyomtatott szovegnél igen. Szerencsére a
Magyar helyesiras szabalyai ezeket a szabalyokat is tartalmazzak. A fontosabbakat azonban érde-
mes kiilon is kiemelni:

Sortorés szabalyai és alkalmazasa

A szdvegszerkesztOk alapértelmezésben a szavak kozotti sziinetnél, azaz a szokoznél™ torik el a
sort. Ilyenkor az a sz6, amely mar nem férne ki egészben, a kdvetkezo sor elejére keriil. Ezen val-
toztathatunk a szavak elvalasztasdnak engedélyezésével. Azonban itt maris egy fontos tipografiai
szabalyhoz ériink: esztétikai okokbol egymas utan legfeljebb harom sor végén lehet elvalasztast
alkalmazni. Haromnal t6bb sor végén szerepld elvalaszto jel mar rontja a szoveg kinézetét.

Mérdészam és a mértékegység kozé — a szazalékjel kivételével, amely rogton a szam utan iran-
doé — a magyar nyelvili szovegekben mindig kell sz6kozt irni, azonban egy sorban kell elhelyezked-
nilik, azaz nem fordulhat eld, hogy a mérészam és a mértékegység kozott uj sort kezdiink. Hasonlo-
an, ha egy nagyobb szdmban ezres tagolast akarunk alkalmazni (azaz jobbrol szamolva minden
harmadik szamjegyet a kdvetkezd helyiértéktdl egy szokozzel elvalasztani), ott is kotelezd az egész
szdmnak egy sorban lennie. Ilyenkor tehdt nem a normal sz6kozt hasznaljuk, hanem olyan sz6kozt,
amelynél a szovegszerkesztonek tilos 0j sort kezdenie. Ez a nem torheté székoz. LibreOffice
Writer esetében ilyet a CTRL+Shift+sz0koz billentylikombindcioval irhatunk a szokoz helyett.

Szintén nem torhetd szokozt kell irni a sorszam és az utana kovetkez6 szo esetében, ha abrara,
tablazatra stb. akarunk hivatkozni. Példaul 4. abra, 2. pont stb.

Amennyiben ugy van a program beallitva, hogy a specidlis karaktereket kiilon jelzi, akkor a
normal sz6k6zhoz képest sziirke hattérrel szokta a program a nem torhetd szokoz karaktert mutatni.
Nyomtatasban azonban a szokozzel azonosan jelenik meg.

Kotoéjel, nagykotdjel, gondolatjel

A Magyar helyesiras szabalyai hosszan sorolja azokat az eseteket, amikor egy sz6dsszetétellel 1étre-
hozott kifejezést nem irunk egybe. Ebben szerepel a kotdjel és a nagykdtdjel, mint két kiilon irasjel.
A kotdjel legtobbszor megegyezik az elvalasztas-jel karakterrel. A negativ szamok eldjele egyes be-
tlikészletekben szintén ugyanez a karakter, de hivatalosan kiilon karakternek szdmit. A nagykotojel-
lel azonos karakterként irhatunk gondolatjelet is, am a kettd jelentése szintén kiilonbozik.

14 Gyengébbek kedvéért: a hosszu billentyti a billentyiizet aljan...
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Valdjéban a fent felsorolt karakterek mind kiilonbozdek, am a legtobb betlikészletben nincs
mindhez kiilon karakter. Lassuk réviden, melyiket mikor és hogyan kell alkalmazni (a részletesebb
szabalyok megtalalhatoak a helyesirasi szabalyzatban):

* Elvalaszto jel: a szavak elvalasztasara szolgalo jel, legtobbszor a kotdjellel azonosan jelenik
meg. Normadl esetben ilyet nem gépeliink be, a szovegszerkesztd fogja automatiksan megje-
leniteni a sziikséges helyen.

* Negativ eldjel: a negativ szamok megadasara szolgalo jel. Elvileg nem egyezik meg a koto-
jellel, van a matematikai szimbolumok kozott megfeleld karakter hozza, ha lehetséges, azt
hasznaljuk!

* A kivonas miveleti jele: a negativ eldjelhez hasonloan ez is matematikai szimbdolum és még
a negativ el6jellel sem feltétleniil egyforma megjelenési!

*  Kotdjel: rovid vizszintes vonal. Ott kell hasznalni, ahol a helyesiras ezt irja eld. Példaul:
el6bb-utobb, Tisza-hid.

* Nagykotojel vagy hosszu kotdjel: A kotdjel hosszanak nagyjabol kétszerese a hossziisaga. A
helyesirasi szabalyzat meghatarozza, hogy kell ilyet hasznalni. Beirasa a megfelelden bealli-
tott LibreOffice Writer esetén nagyon egyszeri: két kotdjelet kell begépelni, amit az automa-
tikus javitas ki fog cserélni egy nagy kotdjelre. Példaul: magyar—francia sz6tar, 1848—49-ben
(itt az els6 a nagykotdjel, a toldalék elé normal kotdjel kell).

* Gondolatjel: nem szavak elvalasztasara hasznalatos, hanem a mondaton beliili betoldott gon-
dolat megadasara. Kinézetre a nagykotojellel azonos. A fentiekkel ellentétben, amelyek
mindegyikét egybe kell irni a szavakkal, amelyeket dsszekapcsol, a gondolatjel elé és utan
akkor az kozvetleniil a gondolatjel utdn irandd. A gondolatjelre példa az el6z6 mondat végi
betoldasnal talalhato.

Zarojelek, idézetek

Zarojelek és idézetek irasakor mindig arra kell figyelni, hogy azt a koriilvevo szovegtdl szokozzel
mondatvégi irasjelet is —, viszont a tartalmaval egybe kell irni, azaz a belsé oldalon nem szabad sz6-
kozt hasznalni.

Idézetek jelzésére nem szabad a ,,macskakormdt” hasznalni, hanem mint ennél az idézetnél is
lathatd, az idézet kezdetén az also, a végén a felsé idézdjelet kell hasznalni. Szerencsére ebben is
segit a szovegszerkesztd: nyugodtan begépelhetjiik a Shist+2 segitségével, ha eldtte szokoz volt, ak-
kor az idézetkezdd, ha szoveg volt eldtte, akkor az idézetzard karakter jelenik meg. Hogy mi ez a
karakter, az a szoveg nyelvétol fiigg.

Magyar nyelvben az idézetkezd6 jel az ,,als6 997, azaz alul két kilencesre emlékeztetéen kun-
korod6 vessz6, mig az idézetzaro jel a ,,felsé 99”. Idézeten beliili idézetre a Shift+1 billentylikombi-
nacidval lehet LibreOffice-ban a belsé jeleket begépelni. Magyar szovegben tehat az egymasba
agyazott idézetek igy néznek ki: ,,En tigy gondolom, »idézek« valamit”.

Mint a fenti példabdl lathatd, a mondatvégi irdsjel a zardjelen, illetve idézdjelen kiviil helye-
zendo el.

15 Donald Knuth pont azert alkotta meg a TeX-et, mert egy matematikai képletben nem szabad a normal szévegben
hasznalt irasjeleket (jelen esetben a kotojelet) hasznalni a megfelelo matematikai jelek helyett.
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5.2. Mértekegységek

A nyomdai mértékegységeknek tobb valtozata is kialakult. Az alabbiakban csak a magyar gyakor-
latban hasznaltak szerepelnek.

A nyomdai pont a tipografia alap mértékegysége, amelyben példaul a betiik méretét is meg
szokés adni. Ez hagyomanyosan a hiivelyk 72-ed része: 1 pt = 1/72 in (koriilbeliil 0,3527 mm). A ti-
pikusan hasznalt betiiméretre, amely 12 pt szokds még hasznalni az 1 pica elnevezést is.

Szintén a tipografiailag hibasan miikddo szovegszerkesztd programok 6roksége, hogy sokan —
igy sok szovegszerkesztési feladat is — bizonyos méretek megadéasara a cm-t hasznaljak, holott az
alap betlimérethez relativ mértékeket szokas hasznalni. A kovetkezd leckében sz6 lesz a betiik kiala-
kitasarol és méretezésérdl is. Ott szerepel majd pontosan a betliméret definicidja is, amelyet a tipog-
rafia a kvirt mértékegységként ismer.

Valojadban amikor valamilyen mértéket be akarunk allitani — kivéve az oldal és a margok mére-
tét —, akkor mindig a kvirt vagy a pt mértékegységeket kell hasznalnunk.

5.3. Stilusok

A szamitogépek eldtt a konyvkészités folyamataban a tipografiai tervezés nem a szerzé feladata
volt, hanem a kiadonal képzett tipografusoké. Igazabol ez most is igaz, de sajnos a szovegszerkesz-
té programok barki szdmara lehetdvé teszik a szoveg formazasanak elvégzését, igy olyanok is képe-
sek rd, akiknek fogalmuk sincs a tipografiai szabalyokrol. Mint mar volt sz6 réla, a LibreOffice
Writer mar régdta tud segiteni abban, hogy a szerzoi és a tipografiai feladatokat elkiilonitsiik egy-
mastol. Erre talaltak ki a stilusokat.

Miel6tt azonban ezekkel megismerkednénk, egy kicsit tekintsiik at a konyvkészités hagyoma-
nyos folyamatat, hogy lassuk, pontosan mi is a szerzd és mi a tipografus feladata!

Hogyan készil a konyv?

Els6 1épésként a szerzd (tobb szerzé miiveibdl dsszeszerkesztett mii esetén a szerkesztd) végiggon-
dolja, mit is akar létrehozni. Ezt a 1épést nevezhetjiik a dokumentum megtervezésének. Ennek soran
a mui logikai felépitését célszeri atgondolni. A varhatd terjedelem alapjan itt mar lehet néhany don-
tést hozni a konyv méreteivel kapcsolatban: mekkora legyen az oldalméret, mi legyen az alap betli-
méret. Ez utobbiak azonban tipografiai kérdések, igy késébb ebbe a kiadd is bele fog szolni.

Kovetkezo 1épés a dokumentum megirasa. Ez 6nmagéban is hosszu folyamat lehet egy konyv
esetében. Nem jo otlet ebbe belekeverni a mii kinézetével, formazéasaval kapcsolatos feladatokat! Az
ebben a Iépésben elkésziild, nyers szoveget nevezzik kéziramak. A kézirat azonban nem csak magat
a szoveget tartalmazza, hanem utalasokat is arra, hogy melyik szovegrésznek mi a funkcidja, szere-
pe: cim, f0széveg, labjegyzet, hova kell abrat elhelyezni és milyen kiséroszoveggel ellatva stb.

Ez a kézirat keriil utdna a kiadohoz, ahol a szerkesztd esetleg valtoztatasokat javasolhat a kéz-
iratban. A kiadonal a tipografus a szerkesztdvel konzultdlva megtervezi a konyv kinézetét: Mekkora
legyen a végleges oldalméret, mekkora a fészoveg betlimérete, milyen tipusu betiiket hasznéljanak,
mekkora legyen a margd, mekkorak és milyenek legyenek a cimek stb.

Az igy keletkezett nyomdatervet felhasznalva torténik meg a konyv lapjainak kinyomtatasa,
majd a konyv eldallitasa a lapokbol.

A fenti folyamat szamitogéppel végezve latszolag felborult. Am ha ezt a folyamatot kovetni
tudjuk, akkor sok bosszusagtol megkimélhetjiik magunkat. Nem kell masra gondolni, mint hogy
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egy tobb szaz oldalas, honapok munkajaval megirt konyv esetén vajon
hogyan garantalhat6, hogy az azonos szerepli szovegek azonosan néz-
zenek ki.

A stilusok hasznalata

Az utolsé mondatra a megoldés, ha a szovegszerkesztOben is a kézirat
megirasaval foglalkozunk, és ezt a fazist elkiilonitjiik a tipografiai mun-
katol. Ennek eszkozei a stilusok. A kézirat megirdsa soran a kiilonb6zo
szerepl szovegeknek mindig az adott szerephez tartozo stilust allitjuk
be. Ezeknek a stilusoknak a pontos definidlasaval pedig gond nélkiil el-
végezhetd a tipografiai munka is — akar a kézirat megirasa eldtt, akar
ko6zben, akar utana. Raadasul a stilusok hasznalataval késziilt dokumen-
tumot atadva a kiadonak, a tipografusnak is konnyebb dolga lesz, mert
felel6 format olti.

Mik is pontosan ezek a stilusok?

A LibreOffice Writer Formatum/Stilusok és formazas meniipontja-
val bekapcsolhatd, ha egyébként nem latszik, az oldalsav. Ebben a fe-
lilrél masodik gomb (16. abra, piros karika) kivalasztasaval kaphatjuk
meg a stilusok listajat. Ahogy az dbra is mutatja, 6t kiilonboz0 fajta sti-
lust hasznalhatunk, amelyek kozott az oldalsav felsé gombjaival tudunk
valtani. Az dbran torténetesen a karakterstilusok lathatdak. Balrél az el-
sO gomb a bekezdésstilusokeé, a masodik a karakterstilusoké, a harmadik
a keretstilusoké, a negyedik az oldalstilusoké, mig az utolso a listastilu-
sok gombja. A jobboldalon levd gombok a stilusok kezelését segitd
gombok.

5.3. STILUSOK
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16. abra: Karakterstilusok

A karakterstilus nem keverend6 6ssze a kovetkezd leckében bemutatott betlistilusokkal!

A karakterstilusok csak a karaktertulajdonsdgokat hatarozzdk meg, mig a bekezdésstilusok
egyszerre egy egész bekezdés valamennyi tulajdonsagat, tehat a karaktertulajdonsagokat €s a bekez-
déstulajdonsagokat is. Ezen feliil még az oldalstilusokkal érdemes foglalkozni, amelyek jol hasznal-

hatok a dokumentum logikai tagolasara.

Hogy hol mit lehet és mit célszerti beéllitani, arrol majd a tovabbi leckékben lesz sz6. Am mi-
elott egy konyv méretii dokumentumot elkezdtiink megirni, érdemes azzal kezdeni, hogy az elsé ol-
dalt Elso oldal oldalstilusura allitjuk. Erre az oldalra keriil a cim — és a cimnegyediv tobbi oldala.

Ezt kovetden definidlhatunk kiilon oldalstilust a tartalomjegyzék szamara, vagy beallithatjuk a

tartalomjegyzék cimstilusat ugy, hogy paratlan oldalon kezdédjon.

Hasonloan a Cimsor 1 bekezdésstilusnal is érdemes beallitani, hogy paratlan oldalon kezddd-
jon. Ezutan mar gyakorlatilag nem is kell a formazassal foglalkoznunk, ha azt majd egy tipografusra
akarjuk bizni: egyszeriien a cim utan — esetleg a tartalomjegyzéket el0szor beszurva — a kovetkezo

bekezdés stilusat Cimsor 1-re allitjuk és gépeliink.

Az elore definialt bekezdésstilusoknak megvan az a kellemes tulajdonsaga, hogy a bekezdés
végén lenyomva az Enter billentylit (amivel lezarjuk a bekezdést), automatikusan arra a stilusra valt
a kovetkezo bekezdés, amelyet varhatoan ott hasznalni kell. Igy egy cimsor stilusu bekezdésrdl au-

tomatikusan a Szovegtorzs stilusra valt nekiink a program.

Hasonloan a labjegyzet szovegének vagy a fejléc €és a labléc tartalmanak is sajat stilusa van,
amelyek egy alapértelmezett — a tipografiai szabalyoknak tobbé-kevésbé megfeleld — beallitasokkal

rendelkeznek.
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Hogy hogyan lehet ténylegesen hasznalni ezeket a stilusokat a helyes tipografia beallitasara,
arr6l majd egy késobb lecke bovebben is tajékoztatast fog adni...

Nem szerepelt még, hogy egy mar 1étez6 oldalt, bekezdést, szovegrészt hogyan lehet egy adott
stilusara beallitani. A legegyszeribb mddszer, ha az oldalsavon az alkalmazni kivant stilus nevére
dupléan kattintunk az egér bal gombjaval.

Bekezdésstilusok esetén van egy gyorsabb modszer a mar hasznalt stilusokra: a formazo esz-
koztar baloldali legordiild listajaban kivalasztva egy ott szerepld stilust, az beallitodik arra a bekez-
désre, amelyben a beviteli kurzor éppen taldlhatdo — ha tobb bekezdést érintd kijeldlés aktiv éppen,
akkor minden érintett bekezdésre.

A karakterstilusok hasznalatardl a kovetkezd leckében lesz majd sz6, mivel ott szerepelnek a
betiikre vonatkozo tipografiai szabalyok.

Természetesen egy meglevo stilust modosithatunk vagy sajat stilust is definialhatunk magunk-
nak. Persze van néhany olyan stilus, amely helyett nincs értelme sajat stilust 1étrehozni, ilyenek pél-
daul a cimsor stilusok.

Egy stilus médositasdhoz az oldalsdvon vélasszuk ki és a jobb egér gombbal elérheté meniiben
valasszuk a Médositas meniipontot. Ekkor a stilus tipusanak megfeleld fiilekkel rendelkez6 parbe-
szédablakot kapjuk. Ennek els6 fiile mindig a ,,Szervezd” nevet viseli. Ha a bekezdés helyi meniijét
hivjuk eld, akkor ott az adott bekezdés stilusanak szerkesztését a ,,Stilus szerkesztése...” meniipont-
tal szintén kezdeményezhetjiik.

Uj stilus 1étrehozasakor szintén a jobb egér gomb kell, de az Uj meniipontot kell valasztanunk.
Itt azonban figyelni kell arra, hogy melyik stiluson kattintva hoztuk eld a helyi meniit: Ha iires teri-
leten, akkor az 0j stilus az alapértelmezett stilusbol fog szarmazni, ha valamelyik stiluson, akkor ab-
bol a stilusbol lesz szarmaztatva.

Kiemeles Vazlatszintek és szamozas Tabulatorok Inicialék Terllet Atlatszosag Szegélyek
Szervezd Behulzas és terkoz lgazitas Szovegbeosztas Betlkeszlet Betlhatasok Pozicio
Stilus

Mev: |Szovegtdrzs behilzasa

Automatikus frissités

Kdvetkezd stilus: |Szdvegtorzs behdzasa b Stilus szerkesztése
Ortklés innen: |Szdvegtdrzs b Stilus szerkesztése
Kategorna: |Szovegstilusok -
Tartalma:

Arvasorok kezelése 2 soros + Fattylsomk kezelése 2 soros + Behlzas balrdl 0,0 cm, Behlzas jobbrdl 0,0 cm

Sugo DK Alkalmaz Megse Alapallapot Standard
17. abra: A Szervezd fiil
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A 17. ébra a stilus beallitasaihoz tartozo parbeszédablak ,,Szervezd” fiilét mutatja. Hogy ponto-
san milyen beallitasi lehetdségek érhetéek el, az fiigg a ténylegesen szerkesztett stilustél is. Uj stilus
esetén eldszor ezzel a fiillel kell foglalkoznunk, mar 1étezd stilus mddositasa esetén altalaban ezzel
a fiillel semmi dolgunk nincs. Az elsé megadando6 informacié értelemszerden a stilus neve. Ezt lehet
a ,,Név” mezénél megtenni. A ,, Kovetkezo stilus” listdjaban azt a stilust lehet beéllitani, amelyre a
bekezdés végén (vagy az oldalvaltaskor oldalstilus esetén) automatikusan atvalt a program. Ez a le-
hetdség karakterstilusokra nem érhetd el, mivel ott nincs értelme.

Az ,,Ordklés innen” lista a mar emlitett szarmazasra vonatkozik. Minden stilusfajtaban van egy
alapértelmezett stilus — meglepd vagy sem, ez is a neve —, amelynél beallitottak minden stilusra ér-
vényesek, mivel minden stilus kdzvetve vagy kozvetleniil ebbdl szarmazik. Tehat ez all a stilusok
rokonsagi listajanak tetején. De példaul az egyes Cimsor x stilusok mindegyike a Cimsor stilusbol
szarmazik. Mindez két szempontbol 1ényeges: egyrészt nem kell minden beéllitast az 6sszes stilusra
egyenként bedllitani, ha tudjuk, mi mibdl szarmazik.'® Példaul ha az 6sszes cimsor hatterét az ebben
a dokumentumban lathatd modon be szeretnénk allitani, akkor azt a Cimsor stiluson kell megtenni
¢s mindegyik szintre 6roklodik a beallitdsa. Masrészt ha a sajat stilusunkban egy mar 1étez6 stilus-
bol indulunk ki, akkor az alapstiluson bekdvetkez6 modositas az 1j stilusra is érvényes lesz.

A ,,Tartalma” rész pontosan azt mutatja meg, hogy miben tér el az 6rokolt tulajdonsagoktdl a
stilus beallitasa.

Lehetne még bdven taglalni, hogy a stilusok mire és hogyan hasznéalhatéak, de jelenleg ennek
még sok értelme nem lenne. Az egyes szovegelemeknél majd ugyis szerepelni fog, hogy azt hol, mi-
lyen stilusokkal célszerii beallitani. Azonkiviil a stilusok hasznélatat igazabol a gyakorlatban lehet
majd elsajatitani.

16 A leszarmazasi fat meg is lehet jeleniteni: az oldalpanel aljan, a listaban t6bb lehetéség koziil valaszthatunk, ezek
egyike, a ,, Hierarchikus” bedllitasaval lehet a leszarmazasi hierarchiat megjeleniteni.
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6. A betl

Talan kozhelynek hangzik, hogy ,.a betii az iras elemi épitokéve”, dm a korabbiakban megismertek
mindezt aldtdmasztjak: az irds jelkészlet jelei a betiik, vagyis az irds magasabb szintii elemeit ezek-
bol épitjlik fel. Ha mindezt félretessziik, és szovegszerkesztési szempontbol vizsgaljuk a betit, ak-
kor is ugyanerre jutunk: a betli — pontosabban a karakter — a legkisebb szovegformazasi egység.

A nyomdakban hasznalt betliket erre szakosodott miivészek tervezték, tervezik. Az igy elké-
sziilt betligytijteményeket, amelyek egy-egy egységes kinézetet kapnak ¢és ezért egy fantazianévvel
latjak el, betiikészletnek vagy betiicsaladnak nevezziik. Egy ilyen betlicsalad kiilonb6z6 valtozata
betliket tartalmaz, amelyrdl a késobbiekben még lesz szo.

Van persze néhany fobb betlivaltozat, amelyet hasznalunk, vagy az idék soran hasznaltunk.
Ezeket az alakjuk, f6 tulajdonsaguk alapjan egy-egy elterjedt névvel szoktuk emlegetni, mint példa-
ul a talpas (serif) betiik, amelyek ebben a dokumentumban is hasznélatosak, illetve a talpatlanok
(sans vagy sans serif), mint a cimek ebben a dokumentumban. Masik ilyen csoportositas lehet az
alapjan, hogy az adott betiikészlet valamennyi karaktere egyforma széles-e vagy sem. Ha igen —
azaz olyan, amilyent az irogéppel lehet késziteni —, azt fix szélességii (mono) betiinek nevezziik. Ha
a betlik szélessége kiilonbozik — mint ebben a szovegben —, azt idegen szdval proporciondlis betli-
nek nevezziik. Mivel a konyvekben ezt szoktuk meg, igy kellemesebb ¢lményt nyujt az ilyen szoveg
olvasasa.

A betiik felépitése €s a kiilonb6zo részek nyomdai elnevezése az 18. abran lathatd. Mint latha-
to, a fentebb emlitett talp (serif) nem mas, mint a betliszarak végén levo — vagy talpatlan betliknél
hidnyz6 — talpszerti végzdés. Nyomtatott szovegben az ezzel rendelkezd betiik altalaban olvasha-
tobbak.

Egy szovegben a betlik mindig az alapvonalon helyezkednek el. Valojaban két egymas alatti
sor alapvonalanak tavolsagat nevezziik sortavolsdagnak, sorkéznek. Mint az dbran lathat6, a nagybe-

felnyuld betlszar

ekezet
(accent) {ascgnder}
ll‘t| ’JI.-
______________________________ A - e
_____________ 3-==23%=
""""""" “nagybeti |
; magassag
bet#édzem (cap height)
(x- |'th) torzsmeret
_____ E-}g'-- ____{Ey_pf_mze}
betiivonal ‘
base line
_ {base line ) PG 1
—p1— 14 I|
betiikoz |
(track) lenyuld betlszar

(descender)

18. abra: A betiik méretei és azok elnevezése
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tiik magassaga és a magasabb kisbetiik magassdga nem feltétleniil egyezik meg. Am minden nagy-
betl, illetve minden magas kisbetli magassaga azonos, mint ahogy az alacsony kisbetiik magassaga
is egyforma és az alapvonal ala lenyulo kisbetiik is egységes mélységig nyulnak le.

Az 4brardl még egy méretet kell megjegyezniink. Ez pedig a térzsméret, amelyet a nyomda-
szok a kvirt mértékegységgel jelolnek. Tulajdonképpen ezt szoktuk betiiméremek nevezni. Fontos
méret, mivel a tipografiaban a legtobb méretet kvirtben kell(ene) megadni! Mint az abrarol lathato,
ez egy picivel nagyobb, mint lenytl6 betliszar vonalatol a felnyulo betiiszar, illetve a nagybeti felsd
végét adod vonalig terjedd tavolsag. Ennek az az oka, hogy egyszeres sorkoz esetén se forduljon eld,
hogy az egymas alatti betiik 6sszeérnek, ha esetleg éppen egy lenyulo betliszar taldlkozik egy fel-
nyulo betliszarral.

Fontos megjegyezni, hogy az egyes betlikészletekben a méretek kozotti aranyok eltérdek lehet-
nek. fgy az azonos méretii, de kiilonboz6 tipust betiik esetén a kisbetiik magassaga nem feltétleniil
egyezik meg.

6.1. Betiitipusok

Az id6k folyaman tobbféle betlitipust i S— . S
hasznéltak. Az elsé ezek koziil még Gut- Az egyiptomi irasrendszer, a hieroglif iras.. .
tenberg idejébdl, a XV-XVI. szdzadban _ L, ) .,
hasznalt betlitipus volt, amelynek olvasasa Az egwptonn 1rasrendsz er, a hleroghf 1ras...
hossztavon is kényelmes az irast, ecset-
vonast utanzo formaja miatt. Ezt a 19. dbra
szemlélteti. Mint az 4bran is lathato, ezek a betiik talpas, proporcionalis betiik. A ma hasznalatos ne-
viik: reneszansz atikva.

A kovetkezo, a XVII-XVIII. szazadi be- . —— . SR
tik, az adott korrol barok antikva néven is- A7 egyIptomi irasrendszer, a hieroglif ras..,
mert betiik, eléggé hasonlitanak a reneszénsz ) oL, ) o
antikvéhoz (20. abra). Gyakorlatilag alig van Az egy1ptomi irasrendszer, a hieroglif iras. ..
némi eltérés, talan rendezettebbé valtak a be-
tiik ebben a valtozatban.

A reneszéansz €s a barokk antikvat egyiitt roviden antikva betiiknek, vagy a szovegszerkesztés-
ben elterjedt néven talpas betliknek nevezziik. Az ilyen betiitipusok nevében gyakran szerepel a se-
rif vagy az antikva sz0.

A fentieknél modernebb megjelenést ad a . S— : S—
linearis antikva vagy roviden linearis tipusu Az egyiptomi wosrendszer, a h'erogllF IrGs...
betii (21. abra). Ahogy az 4bran lathato, ezek- Az egyiptomi irdsrendszer, a hieroglif irds...
nek a betiiknek nincsenek talpai, vagyis ezek a Az eqyiptomi irdsrendszer, a hieroglif iras...
talpatlan betiik, amelyek nevében altalaban fel-
fedezhetd az erre utald sans vagy sans serif ki-
fejezés. Ezek a betlik optikailag azonos vonalvastagsagu, szabalyos betiik, amelyek olyannak hat-
nak, mintha filctollal, vonalzé és korzo segitségével huztak volna meg 6ket. J6l mutatnak cimekben
¢s allitolag képernyon jobban olvashatok a talpas betiiknél.

Vannak olyan betiik is, amelyek célja ki- = : — - —
fejezetten az iras utanzasa. Ezek a kurziv be- e "ﬁj}’“’/‘fw’”’ irdiswendlscer, “’{W“"‘?ﬂd’/ GHcs « « 4
tiik. Ha igazan jol vannak megtervezve, akkor |(7~ egyiptomi tidsnendszen, a f’umg&f buds. ..
az egymas utani betiik vonalai 6sszefonddnak, . L . .
még inkabb novelve ezzel a kézirds érzetét az i eqytftoms invdnendiger. a &ewM e G

22. abra: Kurziv betiik

19. abra Reneszansz antikva

20. abra: Barokk antikva

21. abra: Linearis antikva
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olvasdban. Normal szoveget ezzel a fajta betlivel nem ajanlott késziteni, mivel hosszabb szoveg ol-
vasasa faraszto.

Egyaltalan nem folyd szOveg szamara - T - A
Készilltok. azok a betitipusok. amelyck a A7 CUTDEOIT indsrendszer, u hieroglif fs...
23. bran lathatoak. Ezek a betiik a figyelem AZ EGYIPTOMI iRASRENDSZER, A HIEROGLIF RAS...
felkelteﬂser? szolgalnak, ezért diszbetiiknek Az egygpﬁgmi gmtsrenélsz'tr‘ahiemgﬂf irds...
nevezzik Oket.

Ma mar ilyen diszbetiikké valtak a ko- 23 dbra: Diszbenik
zépkorban (a XV. szdzadban) elterjedt, mai szemmel nehezen olvashato tort vonalu, fraktir vagy
mas néven got (gothic) betlik. Amennyiben ilyen betiiket keresiink, akkor els6sorban a fracture,
gothic kifejezéseket tartalmazd nevii betlikészleteket érdemes keresni, de el6fordulnak olyan fraktar
betlik is, amelyeknek a nevében ezek a szavak nem szerepelnek.

Fraktar betlikre mutat példat a 24. abra. ! S : S

Minden egyes betiikészleten beliil kiildnbo- g} eqpiptontt ll‘ﬂﬁl'cnbﬁser, a []IBl’ng[lf 1as...
z6 betiivaltozatok is 1éteznek. Ezeket szintén kii- &51 ALY VNS L
16n megtervezik. Bér sajnos a modern szoveg- 9! cgmpiom.wasrcm;cr,af;wroghl 1os...
szerkesztOk képesek nem létez6 betlivaltozatokat 4 spra: Frakuir betik
is legeneralni a legkdzelebbi 1étezd valtozatok
felhasznalasaval. Ezek altalaban rondébb latvanyt nyujtanak, mint a megtervezett valtozatok.

6.2. Betilivaltozatok

A betlivaltozatok 1ényege, hogy a betlikészleten beliil lehetdség legyen a szoveg egyes elemeinek
kiemelésére. Bar vannak tipikus betiivaltozatok, mint a normal, félkovér, dolt, dontott, kiskapitalis,
de semmilyen el6iras nincs arra vonatkozoan, hogy egy adott betiikészletnek ezek koziil melyiket
kell tartalmaznia. Példaul egy kurziv betlikészlet esetében nincs értelme a dolt, dontdtt vagy a kiska-
pitalis betlivaltozatnak.

Az aldbbiakban a lehetséges betlivaltozatok csoportjai kdvetkeznek.

Betiivastagsag szerint lehet:

*  Félkovér (semi-bold)

*  Kovér (bold)

* Extra kovér (extra-bold)

* Vilagos (light)

Ezek azt jelentik, hogy a normalhoz képest a betii vonalainak vastagsaga milyen. Egy-egy be-
tiikészletben altalaban a fentiek koziil csak az egyik érhetd el. Hibasan a szovegszerkesztésben min-
den normalnal vastagabb betlt félkdvérnek hivnak, de lehet, hogy valdjdban az a vonalvastagsag
mar kovérnek szamit.

A betli tengelyének jobbra dontése esetén kétféle betlivaltozatot kaphatunk:

* Dolt betiik esetén a betlik alakja megvaltozik egy lagyabb, irottabb kinézetli alakra. Emiatt
szoktak ezt a betlivaltozatot kurzivnak is nevezni, ami nem keverendo 0ssze az irottnak lat-
sz06 kurziv betltipussal. Talpas betiik esetében a dontott betlitengely altalaban ilyen dolt be-
tiiket jelent, mint ami ebben a szovegben a kiemeléseknél is lathatd. Masik elterjedt elneve-
zése: italic.

* Dontott betiiknél a betii alakja nem valtozik, csupan ferdén jelenik meg. Ezt nevezik slanted
vagy oblique betiiknek idegen széval. Altalaban a linearis betiikészletekben dontott betitk
vannak dolt betlik helyett.

Dot és dontott betli ugyanabban a betiikészletben nem szokott szerepelni, mivel azonos szere-
pet toltenek be.

43/127



6.2. BETUVALTOZATOK 6. A BETU

Ritkdn hasznalt megoldas a betlikoz méretének megnovelése vagy csokkentése, ahogyan a be-
tliszélesség csokkentése (keskeny, condensed) vagy novelése (széles, expanded) is. A ritka hasznalat
oka, hogy altalaban nem eredményez szép latvanyt.

Specialis szerepe van a Kiskapitalis betliknek, ahol a kisbetlik alakja megegyezik a nagybetii-
kével (capital = nagybetii). Angolul ezt small-caps betiikknek nevezik (a csupa nagybetiis irast pedig
all caps betliknek). A kiskapitalis nem azonos azzal, hogy a kisbetiik helyén kisebb betliméretet al-
kalmazunk! Példal a neveket szokas kiskapitalissal szedni, mint ahogy ebben a dokumentumban is
tortént, példaul JOHANNES GUTTENBERG esetében.

A betlivaltozatok koziil a leggyakrabban hasznaltakat betiistilus néven szoktuk emlegetni.

6.3. A betiikészlet és -stilus beallitasa

A LibreOffice Writer esetében — ha nem hasznalunk stilusokat — a betiikészlet, a betiméret és a be-
tiistilus beallitasa vagy a Formatum-eszkoztaron levo elemekkel, vagy a Formdatum menii Karakter
meniipontjan keresztiil torténik. A legfontosabb beallitasok — amelyekrdl eddig sz6 volt — a Betii-
készlet és a Betlihatasok fiilon helyezkedik el (25. abra).

A Betiikészlet fiilon lehet kivalasztani a betiikészletet, a betiiméretet ¢&s itt lehet a fobb bettisti-
lusokat bedllitani. Ezen feliil a szoveg nyelvét is meg lehet itt adni. Ez utébbi ugyan nem a beti tu-
lajdonsaga, de mivel egy bekezdésen beliili szavakra valtoztathatd, ezért a karakter tulajdonsagai-
hoz keriilt. Segitségével azt hatarozhatjuk meg, hogy a szovegszerkeszté melyik nyelv helyesirdsa
szerinti ellendrzést végezzen a szovegen, illetve melyik nyelv elvalasztasi szabalyait alkalmazza.
Ha értékét ,,nincs”-re allitjuk, a szo6 elvalasztasat tiltjuk le.

A Betiihatasok fiilon tovabbi beallitasként lehet6ség van a karakter szinét is bedllitani. Ha en-
nek értéke ,,Automatikus”, akkor ha a szoveg hattere vilagos, akkor fekete, ha sotét, akkor fehér
lesz, hogy megfelelden kontrasztos, olvashatd legyen. A ,,Hatasok™ legordiil6 listdban lehet beallita-
ni példaul a mar emlitett kiskapitalis betlstilust.

A szdveg aldhuzasat normalis esetben keriilni kell, mert neheziti az olvasast. Ha mégis sziiksé-
ges, akkor az ,,Alahuzas” résznél lehet a modjat beallitani. Hasonloan a ,,Feliilvonas™ és ,,Athuzas”
sejteti, hogy ott mit lehet bedllitani. A ,,Kiilonallé szavak™ kapcsold bekapcsolasa utan a szokoz (és
a nem torhetd szokoz) karakterekre nem lesz érvényes a beallitott ala-, felé- és athuzas.

Négy tovabbi érdekes — de nem feltétleniil szerencsés — beallitast lehetdvé tevo kapcesold a kor-
vonalas, arnyékolt, villogd és a szovegbdl elrejtett betlik beallitasaval inkabb a giccses, mint az esz-
tétikus dokumentumok 1étrehozasat segiti. Foképpen mert elég nehéz villogo festéket beszerezni a
villogd széveg nyomtatasara...

Betlikészlet Betdhatdsok | Pozicid | Hiperhivatkozds | Kiemelés | Szegélyek Betiikészlet Betlihatdsok | Pozicid | Hiperhivatkozas | Kiemelés | Szegélyek

Csalad Stilus Méret: Betdszin: Feliilvonas: elilvonas szine

Times New Roman Nomal 12 [ Automatikus s (nincs) 2 | |C—JAutomatikus
Times New Roman__________________Blggromal [ e Hatasok: Athuzds:
Trebuchet MS Félkovér 10 - = - =
URW Bookman L Délt 10,5 (nincs) B (nincs) 5
URW Chancery L Felkovér délt 11 . P A 4 szine
URW Gothic L Kiemelés: Aldhizas: Aldhizas szin
URW Palladio L 13 (nincs) e (nincs) = —_ ] Automatikus
Utopia 14 .
Verdana 15 K&rvonalas Kilgnalld szav:
wasy10 = 16 3 Amyékolds
Nyelv: | Magyar - Villogds
Ugyanez a betiikészlet jelenik meg képemyén és a nyomtatén is. Rejtett
Times New Roman Times New Roman.
Sugo OK Mégse Alapallapot Sago OK Meégse Alapallapat

25. abra: A f6bb karaktertulajdonsagok
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A parbeszédablak tovabbi fiilei egyeldre nem til érdekesek a szamunkra. Taldn a Pozicio fiilon
érdemes még egy latogatast tenni, ahol also és felsé indexet lehet 1étrehozni a sz6vegbdl vagy a be-
tlikozt lehet allitani. Utdbbi egyébként nem tal jo otlet!

Miel6tt tovabb haladunk a bekezdések tulajdonségai felé, érdemes egy kicsit a karaktertulaj-
donsagokkal kozelebbi baratsagot kdtni, mert bar a Formatum meniibdl ritkan fogjuk elérni, a stilu-
sok hasznalata soran ugyanezek a parbeszéd-fiilek fognak megjelenni.

6.4. Mikor milyen betiiket hasznaljunk?

A tipografia tudoménya a fenti kérdésre is igyekszik valaszt adni. Ezeket a valaszokat leginkabb
szabalyok, tanacsok formajaban adja.

Elsésorban mindig a szoveg hangulatanak megfeleld betiit kell valasztani. Emellett a szoveg
jellegét is figyelembe kell venni. Szépirodalmi miivekhez reneszansz vagy barokk antikva betiiket
hasznalunk. Tudomanyos miivekhez a reneszdnsz antikva tul miivészi hatasu lehet, ezért mindig a
komolyabb barokk antikvat hasznaljuk. Altaliban elmondhat6, hogy konyvekben antikva betiiket
hasznalnak, mert ezeket lehet hosszabb szovegekben olvasni kényelmesen. Ellenben a képernyore
szant szovegeknél zavardak lehetnek a talpak, ezért ott inkabb a linedris betiik hasznalatosak, 4m az
elektronikus konyvek esetében, amelyek a normal konyv latvanyat igyekeznek visszaadni, szintén
az antikva betiik hasznalatosak.

Reklamok, plakatok szovegéhez szokas hasznalni a linearis betliket még. Ezek altalaban par
szobol, legfeljebb par mondatbdl allo szdvegek. Szintén linedris betiiket hasznalunk kivetitésre
szant anyagokban, példaul bemutatokban.

Terjedelmi megfontoldsokat is célszerli figyelembe venni: hosszi szoveget antikva betlikkel
készitiink.

A szOveg hangulata meghatarozza, hogy milyen jellegli betiiket hasznalunk, mivel egyes betii-
fajtak inkabb vidamabb, masok komorabb kinézetliek. Nyilvan egy vidam eseményrdl jobb egy vi-
dam kinézett betliket hasznalo szovegben hirt adni, ahogyan egy komor eseményrdl, mint példaul
egy temetés, kifejezetten szerencsétlen vidam hangulatot araszto betiikkel hirt adni.

Egy nagyobb dokumentumban elképzelhetd, hogy tobbféle betiit is hasznalunk. Példdul mast
hasznalunk a f0szoveghez €s mast a cimekhez. Ilyenkor is torekedniink kell azonban arra, hogy mi-
nél kevesebb betiitipust hasznaljunk fel. Fontos, hogy azonos jellegii betlitipusbol (antikva, linearis,
kurziv stb.) egy dokumentumon beliil egynél tobbet tilos haszndlni! Szintén nagyon fontos, hogy
latvanyban a dokumentum kiilonb6z6 funkcidji elemeihez hasznalt betiik alakjukban jol elkiilonit-
hetoek legyenek.

Amennyiben a dokumentum illusztracidkat is tartalmaz, akkor annak ¢és a szoveg betlitipusa-
nak harmonizalnia kell egymassal. Ha az illusztraciokon van szoveg, akkor ez még inkabb fontos.

A megfeleld betiitipus kivalasztasaban a szamitégépek esetében van még egy nagyon fontos
szempont: csak olyan betlitipust szabad hasznalni, amelyben minden, a dokumentum nyelvében
hasznalt betii elérhetd. Kifejezetten ronda latvany magyar szovegben a ,,kalapos 6 betii” (6), ennél
csak a Word azon szokdsa a rosszabb, amikor a nem elérhetd karaktert egy masik betltipusbol he-
lyettesiti be.

A fent leirtaknak nagyjabol az ellenkezdje igaz, akkor, ha a betlikeverés célja éppen a figye-
lemfelkeltés: plakatokon éppen azért szokds sokféle, egymastdl nagyon eltérd kinézetli betiiket al-
kalmazni, hogy a konfortérzet hianyaval felkeltse a figyelmet.
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Kiemelések

A betlivalasztas masik eleme a szovegen beliili kiemelések kezelése. Ebben az esetben a betiikészle-
tet nem valtoztatjuk meg, csak a betiistilust. Lényeges, hogy a betliméretet ez a valtoztatds nem
érinti: egy bekezdésen beliil mindig azonos betliméretet kell hasznalni az alsoé és felsé indexek kivé-
telével.

Kiemelés célja a folyo szovegen beliil egy sz6 vagy kifejezés megkiilonboztetése — altalaban
hangsulyozas céljabol. Az els6 szamu szabdly itt is a dokumentumon beliil egységes megoldas hasz-
nalata. Ennek az egységességnek a biztositasara sziilettek a LibreOffice Writer karakterstilusai.

Hangsulyozast hasznalunk olyan esetben, ha a mondat valamely elemét fontossdga miatt ki
akarjuk emelni, de nem akarjuk megbontani a szoveg optikai egységét. A karakterstilusok koziil a
»~Hangsulyozas” alkalmas erre. Erre a célra a dolt, esetleg a dontott betli alkalmas normal stilust
szovegben. DOlt stilust szovegen beliili hangsulyozasra a normal betlit alkalmazzuk.

Vastagon szedett szoveget (altalaban félkovér stilussal) alkalmazunk altalaban erdés hangsi-
lyozasra, amikor a szoveg egy részét a hangsulyozasnal erdsebben szeretnénk kiemelni. Ez a meg-
oldas megbontja a szoveg optikai egységét a vastagabb betlikkel. Erre az ,,Er6s hangstlyozas™ ka-
rakterstilus alkalmas. Tipikus hasznélata fogalmak megjelolése mellett cimeknél, szotarak,
lexikonok cimszavaiként fordul eld.

Személyneveket, szindarabokban a szereplok neveit szokas KISKAPITALIS betlikkel szedni. Iro-
dalomjegyzékben a szerzok nevét szintén kiskapitalis betiistilussal szokas megjeleniteni.

Nagybetiis szoveget cimekben szokéas — de nem kotelezé — alkalmazni. Folyamatos szovegben
ilyet nem szabad alkalmazni. Elektronikus iizenetkiildo rendszerekben (e-mail, chat) a folyamatos
nagybetlivel iras kiabaldsnak szamit!

Az irogépekkel irt szovegekben kiemelésre két modszer volt: a betliritkitas és az alahuzas. Mi-
vel a betlistilusok a dolt és a vastagon szedett betliket is lehetoveé teszik, igy ezt a két betliformazasi
modot kiemelésre mar nem szabad hasznalni, mivel egyrészt egyaltalan nem esztétikusak, masrészt
az aldhtuzott szoveg nehezebben olvashatd. Ezen feliill az aldhuzéasnak specialis funkcioi lehetnek:
nyelvtani feladatokban a mondat egyes elemeit jeldlhetik a kiillonb6z6 aldhtzasi moédok; weboldala-
kon pedig a hivatkozas szovege szokott aldhtzott lenni.

46/127



7. BEKEZDESEK ES FORMAZASUK 7. BEKEZDESEK ES FORMAZASUK

7. Bekezdések és formazasuk

A bekezdés a szoveg egy gondolati egységbe tartoz6 mondatait tartalmazza. Amikor a gondolat-
menetben valamilyen valtas kovetkezik, akkor szokas 1) bekezdést kezdeni. A ,,hagyomanyos” sz6-
vegszerkesztési tankdnyvekben szerepel egy meghatarozas a bekezdésre, amelyet el kell felejteni:
A bekezdés ket bekezdés-vége jel kozti szovegrész.” Ez nem a bekezdés meghatarozéasa, hanem iras-
modja a szovegszerkesztd programokban. A definiciot nem szabad a megvalositdassal osszekeverni!

Tehat a szoveg gondolatilag 6sszetartozo mondatait irjuk egy bekezdésbe. A bekezdés végét a
bekezdés-vége jellel jelezziik, amely a szovegszerkesztd programokban az Enter billentyli szokott
lenni. A helyes definicié alapjan a cimsor — bar formailag a bekezdéssel azonosan jelenik meg —
nem bekezdés! A hibas — és sajnos nagyon elterjedt —, a bekezdés tényleges jelentésével €s a tipog-
rafidval nem foglalkozd meghatarozas alapjan azonban a cimsor is bekezdésnek szdmitana.

A bekezdés szovege altalaban tobb sorba tordelddik. Hogy egy bekezdésben hol kezdddik uj
sor, azt a legtobbszor nem a szerzd hatarozza meg, hanem a szoveg szedése. Hagyoméanyosan a be-
kezdés sorain beliil a sortavolsag egyszeres, szimpla vagy normdl — mindharom elnevezés azt a sor-
tavolsagot jeldli, amely a betlik tulajdonsagainal emlitett betiméretbdl adodo, az egymas alé kertiild
betiik Gsszeérésének elkeriilését is figyelembe vevo tavolsag. Ezt jelolik a nyomdai szaknyelvben a
kvirt, mas valtozatban betiiszem, torzsméret mértékegységgel. Tudomanyos szakdolgozatokban szo-
kas a normal sorkoz helyett masfeles sorkozt haszndlni, amely — ahogy a neve is mutatja — a normal
sorkdz 150%-a, vagyis az egymast kovetd sorok alapvonala kozti tadvolsag a normalisan sziikséges-
nél 50%-kal nagyobb.

A tipografia szabdlyai szerint egy sor hossza 40—80 betli (karakter, leiités). A negyven karak-
ternél rovidebb sorok tordelése problémas, mert a szavak hosszdhoz képest nagyon kevés a szokoz.
A nyolcvan karakternél hosszabb sorok olvasasa nehéz, mert az olvasd szeme a sor végére érve el-
vesziti a sor elejét, igy keresni kell a kovetkez6 sor kezdetét.

Amennyiben a hasznalni kivant betiimérettel tul hosszu sorok keletkeznének, akkor szokés a
fenti karakterszamot a szoveg tobb hasabra tordelésével megoldani (lasd a hasabokrdl szolo leckét
késobb). Ha pedig tl rovid sorok alakulnanak ki, akkor célszertli a betliméretet csokkenteni.

El6fordul olyan eset is, hogy a szerzd akarja meghatarozni, hogy hol kezdddjon a bekezdésben
uj sor. Tipikusan ilyen eset egy vers is, amelynek egy versszaka egy bekezdésnek szamit, de hogy
ezen beliil hol kezd6djon 0j sor, azt a vers szerzdje hatarozza meg. Erre szolgal szovegszerkesztok-
ben az ujsor jel, amely altalaban a Shift+Enter billentyiikombinacioval adhato meg.

A forditott helyzetrdl, amikor két sz6 kozott meg kell tiltani a sortdrést, mar korabban volt szo.
Ilyenkor a nemtérheto szokozt kell a normal sz6k6z helyére irni.

A bekezdéseknek megjelenésben is egyértelmiien el kell egymastol kiiloniilnitik. Ennek két el-
terjedt modja 1étezik, amelyek egyikét, vagy egyszerre mindkettdt alkalmazzuk:

1. Az egyik megoldas, hogy az elsd sort bentebb kezdjiik a tobbihez képest. Valdsziniileg maga
a bekezdés is errdl a megoldasrdl kapta a nevét (legalabbis a magyar nevet). Ezt a bentebb
kezdést ugy nevezziik: elsd sor behuzasa. Mértéke 1 vagy 2 kvirt.

2. Masik lehetséges megoldas, hogy az egymast kovetd bekezdések kozott extra térkozt ha-
gyunk. Ekkor a bekezdések fiiggdlegesen elkiiloniilnek egymastol. Amennyiben nem sorki-
zart igazitast alkalmazunk a szovegben, akkor ez a jobb megoldas, mert a sorok jobb széle
csak sorkizart igazitdsnal ad segitséget a bekezdés utolsd soranak megtalalasaban.

Ezutan a bevezetd utan vegyiik sorra, milyen formazasi tulajdonsagai vannak a bekezdésnek,
mint formazasi egységnek. Természetesen, mivel formazasi egység szempontjabol a cimsort is be-
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kezdésként kezelhetjiik, ezek a tulajdonsagok a cimsorokra és egyéb bekezdés-vége jellel lezart szo-
vegegységre is vonatkoznak.

7.1. Behuzas

A bekezdés sorai normalisan a baloldali marg6tdl a jobboldali margdig tartanak. Hogy ténylegesen

kiérnek-e a margdig, az persze egyéb tulajdonsagoktol is fiigg, mint példaul az igazitds. Am maga-

nak a bekezdésnek is van sajat margoja, amit behizasnak neveziink.
A baloldali behuzas a bekezdés sorai kezdetének a baloldali

Behuzas
marg6tol valo tavolsaga, a jobboldali behiizds a sorok végének a  ssveq elsir: 000cm  |*
jobboldali marg6tol valo tdvolsdga. Két tovabbi behuizasi lehetd-  s.sveq utan: 000cm |+

ség ismeretes még, amelyek az els6 sor és a tovabbi sorok kezde- 0,00 cr

tének egymashoz viszonyitott pozicidjara vonatkoznak. Ezek az automatikus

elso sor behuzasa és a fiiggo behuzas. Ez a kettd azonban egy- 26. dbra: Behiizdsok bedllitisa
mast kizérja, igy példaul a LibreOffice az utobbit nem is ismeri (Behiizds és térkoz fiil)

(de beallithato).

Az 26. abra a LibreOffice Formatum/Bekezdés — illetve a bekezdésstilusok — parbeszédablaka-
nak ,,Behuzas és térkoz” fiillének a behuzas bedllitasara vonatkozd részét mutatja. Az dbran nem a
baloldali/jobboldali nevek lathatéak, hanem a baloldali behtizas ,,Szoveg el6tt”, a jobboldali behu-
zas pedig ,,Szoveg utan” néven érhetd el. Az abran még az elsd sor behtizasa lathato, am éppen nem
elérhetd, mert alatta az ,,Automatikus” kapcsolo éppen be van kapcsolva.'’

A fliggd behtizas azért hianyzik, mert az valdjaban negativ elso sor behuzast jelent, vagy mas-
képpen: az elsé sor marad a margdnal €s ehhez képest van a tobbi sor behuzva. Erre azért nincs
sziikség, mert megoldhat6 gy, hogy a szoveg elotti, tehat baloldali behuzast beallitjuk a kivant ér-
tékre — vagy a tényleges baloldali behuzast ndveljiik meg ennyivel —, és az els6 sor behuizasat ezzel
egyez0, negativ értékre.

Mint fentebb volt rdla szo, az elsé sor behuzasa nem lehet akarmekkora. Sajnos a ma forga-
lomban levé szdvegszerkesztés tankonyvek — beleértve a nem hivatalos tankonyveket is, amelyek
egy-egy szovegszerkeszt0 hasznalatat irjak le — ezt a tipografiai szabalyt figyelmen kiviil hagyjak. A
LibreOffice lehetOséget biztosit az automatikus érték beallitasara az abran is lathato kapcsold révén.
Ekkor a program fogja a szabalyt alkalmazva a behtizds mértékét beallitani. Sajnos ez sem tokéle-
tes, mivel nem veszi figyelembe, hogy a révid soroknal 1 kvirt, a hossz soroknal 2 kvirt allitando
be. Ehelyett a sor hosszatdl fiiggetleniil mindenhol ugyanakkora lesz a behtizés. Talan kés6bbi ver-
zioban ez a probléma is megoldodik...

Fontos, de sajnos még a LibreOffice-ban sem megoldott szabaly vonatkozik a bekezdések utol-
sO sorara is, amelyet kimenetsornak neveziink. A kimenetsor a bekezdés utolso, nem teljes hosszi-
sagu sora. A szabdlyos kimenetsor nem lehet rovidebb az elsd sor behtizdsanal és nem hidnyozhat
beldle a végig érd sorhoz képest kevesebb, mint az elsd sor behtizasa. Ezt a két esetet egy erre fi-
gyeld szovegszerkesztd is megoldhatna a betiikdz nagyon apro valtoztatdsaval, de a szoveg atfogal-
mazasa is megoldas lehet erre. A helyes megoldast a sor roviditésével vagy hosszabba alakitasaval
lehet ugyanis elérni.

17 Az abra ennek a dokumentumnak a bekezdésére beallitottakat mutatja, ezért van az automatikus elsé sor behuizds
bekapcsolva.
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7.2. lgazitas

Az igazitds a bekezdés azon tulajdonséga, hogy a sorok a mar-
gokhoz képest hogyan helyezkednek el. A négy lehetséges iga-

Beallitasok

Balra zart
zitas (27. abra, Formatum/Bekezdés vagy a bekezdésstilus ,,Iga- e =
zitds” fiilének részlete): balrazart, jobbrazart, sorkizart és Jobbra zért
kozépre zart/kozépre igazitott. Kdzépre igazitott
e Sorkizart
Balrazart, balra igazitott szoveg Utolsé sor [galra =

-

Balrazart szoveget lehet 1étrehozni irogéppel vagy olyan szer- 27. dbra: Igazitdsok (Igazitds fiil)

kesztéprogrammal, amely nem képes a szoveg formazasara. A sorok mindig a baloldali margonal
kezdddnek és addig a pontig tartanak, ahol a sortorést alkalmazzuk (vagy a program alkalmazza).
Természetesen a sor legfeljebb a jobboldali margdig tart. A szoveg a baloldali margénal szépen, fiig-
gbleges egyenes mellé igazodik, ellenben a jobboldala a szovegnek 0ssze-vissza ér véget. Az ilyen
szovegszélre szokas azt mondani, hogy ,,ragott”.

Egy konyvben a balrazart sz6veg nem néz ki szépen, ennek ellenére sok — féleg kiilfoldi meg-
jelenésti — konyvben lehet vele talalkozni.

Az egysoros bekezdések, cimek esetében viszont jol hasznalhato ez az igazitas.

Jobbrazart, jobbra igazitott szoveg

A balrazart igazitas forditottja: a jobboldali margdonal ér véget minden sor, sz€ép, egyenes vonalat al-
kotva, mig a sorok kezdete ,,ragott” a baloldali marg6 kozelében. Nyilvan az ir6gép nem tud ilyen
szoveget eldallitani, mert nem lehet eldre tudni, hol kell a sort elkezdeni. (Nyilvan azon nyelvek
esetén, amelyek jobbrol balra olvasandok, ha létezik hozza ir6gép, akkor az ilyen igazitast tud 1étre-
hozni.)

Jobbrazart igazitast ritkan hasznalunk. Tipikus felhasznalasa tablazatos elrendezésben szamok
helyiérték-helyes elhelyezésére,'® ritkan cimeknél, alairasoknal, illetve a fejléc és a labléc tartalma-
nak elhelyezésére lehet hasznalni.

Sorkizart igazitas

Foly6 szovegben a legesztétikusabb megjelenést a sorkizart igazitas ad. Ezt a nyomdai szaknyelv
tombds szedés néven is emlegeti. Azért esztétikus, mert ha messzirdl ranéziink a szovegre, akkor azt
téglalap alakunak latjuk. A téglalap alakot minddssze a bekezdések elején és végén levo hidnyos so-
rok (elsd sor behuzasa ¢s a kimend sor vége) bontjak egy kicsit meg.

A sorkizart igazitas ugy jon létre, hogy a sor eleje a baloldali margoénal, a sor vége a jobboldali
marg6ndl talalhatd, igy a bekezdés mindkét oldaldn egyenes vonal alakul ki. Ezt a szovegszerkesztd
program a sz0kozok méretének egyenletes novelésével éri el. Ebbol kdvetkezden, ha kevés a szo-
koz, akkor azok til nagyokka valhatnak, amitdl lyukasnak fog tiinni a szoveg. Ez keriilhetd el a sor-
végi elvalasztas alkalmazasaval. igy itt meg kell emliteni, hogy az elvalasztasra a magyar nyelvben
az a szabdly vonatkozik, hogy legfeljebb harom egymast kdvetd sor végén lehet elvéalasztas. Ha vi-
szont ezt a harom sort koveti legalabb egy sor, amelynek a végén nincs elvalasztas, akkor ujabb ha-
rom olyan sor kovetkezhet, amelynek a végén van elvélasztas.

18 Majd latni fogjuk, hogy van a jobbrazart igazitasnal jobb megoldas is, de tablazatban a szamokat tartalmazo cellak
esetén a helyes tipografia valoban a jobbrazart igazitas.
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Az esztétikai hatas miatt a legtobb dokumentumban sorkizart igazitast alkalmazunk a folyo
szovegre.

Kozépre igazitas

Kozépre zart, mas néven kozépre igazitott szoveget altalaban cimeknél alkalmazunk — bar alszaka-
szok cimeinél ajanlatosabb a balrazart igazitast alkalmazni. Ilyenkor a sorok kozépvonala a szoveg-
tiikkor kozépvonalara esik. A sorok tehat szimmetrikus elrendezést alkotnak. Arra azonban nagyon
kell vigyazni, hogy a tobb soros, sorkizart bekezdésben ne alakuljon ki haromszog alak: a sorok
hossza ne névekedjen vagy csokkenjen folyamatosan.

Az utolsé sor igazitasa

Sorkizart igazitas esetén beallithatd — nem minden programban —, hogy az utolsé sor milyen igazita-
su legyen. Programt6l fiigg, hogy milyen lehetdséget kapunk ténylegesen, de lehet balra, jobbra iga-
zitani a sort vagy széthuzni a baloldali margétol a jobboldali margoig, esetleg ha egyetlen szobol all
a sor, akkor a betlikoz ndvelésével azt teljesen széthiuzni. Ez utobbi megoldast ujsdgokban lehet lat-
ni, nem feltétleniil a bekezdés utolso sorara.

Elvalasztas

Mint fentebb sz6 volt réla, ha
sorkizart igazitast alkalmazunk,
mindig alkalmazni kell elva-
lasztast is. Szerencsére nem ne-
kiink kell az elvalasztast kezel- 2
ni: a megfeleléen telepitett 3
szovegszerkesztd a hasznalt
nyelv helyesirasi szabalyait —
tobb-kevesebb sikerrel — alkalmazva a megfeleld helyeken a szavakat elvalasztja nekiink. Mindosz-
sze be kell kapcsolni az elvalasztast.

Cimeknél viszont soha nem hasznalunk elvalasztast! Ezért a MS Word megoldasa, ahol az
egész dokumentumra ki/be lehet kapcsolni az elvalasztést, hibas! Ellenben a LibreOffice esetében,
ahogyan a 28. dbra is mutatja, nem csak bekezdésenként kapcsolhato be az elvalasztas, de megadha-
tdo a magyar nyelvnek megfeleld szabdly is, hogy legfeljebb harom egymast kovetd sor végén le-
gyen elvalasztas. Szintén beallithato, hogy mennyi betlinek kell az elvalasztas elott, illetve utan len-
nie a szobol."”

Elvalasztas

v Automatikusan
2 Legalabb ennyi karakter maradjon a sor vegen.

Legalabb ennyi karakter maradjon a sor elején.

4k Ar A

Legfeljebb ennyi, egymast kdvetd sor végén legyen elvalasztas.

28. abra: Elvalasztas bekapcsoldsa (Szévegbeosztas fiil)

19 A LibreOffice jelenlegi verzioi mar a magyar nyelv elvalasztasi szabalyaiban a hosszu massalhangzok elvalasztasat
is kezelni tudjak, igy nyugodtan rabizhatjiuk magunkat a programra. Féltéve persze, hogy az elvalasztasi szabalyok
is telepitésre keriiltek a programmal, de az alapértelmezett telepitésnél ez teljesiil.

50/127



7. BEKEZDESEK ES FORMAZASUK 7.3. SORKOZ

7.3. Sorkoz

A bekezdés sorainak alapvonalai kozti tavolsagot nevez-
ziik sorkoznek. A sorkdzt nem pt-ban — féképpen nem
cm-ben — adjuk meg, hanem a sorban alkalmazott betii- Egyszeres 5 | erteke -
méret t0bbszoérosében. A beallitast a ,,Behﬁzés és tér- 29. dbra: Sorkéz bedllitdsa (Behiizds és térkoz fiil)
koz” fiilon (Formatum/Bekezdés vagy a bekezdésstilus
parbeszédablaka) lehet elvégezni (29. dbra).
Tipikus értékek:
* Egyszeres vagy normal: nincs extra tdvolsag a sorok alapvonala kozott.
* Masfeles: a normal sork6z masfélszerese. Kicsit ritkdbb, konnyebben olvashatd szoveget
eredményez.

* Dupla: a normal sorkdz duplaja. Ez mar tal ritka a normal szoveg szadmara.

* Tobbszords: ekkor a tényleges értéket szorzoként kell megadni.

* Pontosan/Legalabb: olyan beéllitasok, ahol pt-ben megadhato a tényleges érték.

A parbeszédablakon a Sorkoz alatt még egy kapcsolo szerepel Soregyen néven. Ekkor a sor-
kozt tigy alakitja ki a program, hogy a sorok alapvonala egy egyenletes tdvolsagot ado racsra essen.
Ennek akkor van lényege, ha kétoldalas nyomtatast akarunk nagyon vékony papiron elvégezni. Ek-
kor ugyanis a két oldalon a sorok ugyanoda esnek, igy nem neheziti az olvasast tuloldalrdl a vékony
papiron attetsz0 és a sorok kozotti résbe esé szoveg.

Sorkoz

7.4. Terkéz
Egymast kovetd bekezdések — cimsorok, egyéb _. . .
ol . P . e, . Terkoz
bekezdésként viselkedd szovegrészek — kozotti Bokerdés felett, o0 .
tavolsagot nevezziik térkoznek. A térkoz a két ekezaes felett: L L b
sor alapvonala kozotti extra tavolsagot jelenti. Bekezdés alatt: 000em |3
Bar a LibreOffice-ban alapbeallitasban Ne tegyen térkdzt azonos stilusd bekezdések kozé

minden hosszértéket cm-ben kell megadni, a 39 i Térkez bedllitasa (Behiizds és térkiz fiil)

térkozt tipikusan pt-ben adjuk meg, hivatalosan

pedig ugy kellene megadni, hogy hany sor férne be a térkdzbe. Azonban a betliméret ismeretében
konnyen ki lehet szamolni, hogy pt-ben mennyit kell megadni: Példaul 12 pt-os betliméret esetén a
fél sornyi térkoz 6 pt, a két sornyi térkoz 24 pt lesz.

A bedllitas soran a Formatum/Bekezdés, illetve a bekezdésstilus parbeszédablakanak ,,Behuzas
¢és térkoz” fiilén a behuzas alatt talaljuk a két értéket (30. dbra). A bekezdés felett vagy mas prog-
ramban bekezdés elott és a bekezdés alatt vagy bekezdés utan értékeket pt-ben adjuk meg tigy, hogy
a mez0 teljes tartalmat kitorolve beirjuk a pt mértékegységet is. A program azonnal at fogja szamol -
ni a bedllitott mértékegységre — alapbol cm-re —, de az igy megjelend érték nem pontos érték, csak
kozelitd, hiszen nem kerek a cm és a pt kozti valtoszam!

A két érték alatti kapcsold neve magéért beszEl: ha a két bekezdés stilusa azonos, akkor nem
tesz kozéjiik térkozt a program. A kapcsold azért veszélyes, mert ha bekapcsolva marad, akkor az
esetleg beallitani kivant térkoz nem jelenik meg, és igy nehezen felfedezheté hibat kapunk. Am
vannak esetek, amikor kényelmessé teheti a formazast ez a kapcsolo.
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7.5. Oldaltorés szabalyai

Tobboldalas szoveg irasa soran nem csak a sortdrés szabalyait kell betartani, hanem az oldaltérésre
vonatkozé szabalyokat is. Ugyanis nem akarhol kezdhetiink a szovegben uj oldalt. Ertelemszertinek
tlinik, hogy a fejezetcim ne a lap aljara kertiljon, de ennél pontosabban meg lehet fogalmazni a sza-
balyokat. Szerencsére a LibreOffice ezeknek a szabalyoknak a nagy részét képes betartani.

Kimenetoldal

A legnehezebben betarthat6 szabaly — amit még a LibreOffice sem tud automatikusan kezelni — a ki-
menetoldalra vonatkozik. A kimenetoldal egy fejezet utolsé oldala. A tipografia szabalyosan leg-
alabb négy sornyi szoveget ir eld a kimenetoldalra. Ugyanakkor a bekezdés kimenetsorahoz hasonld
szabalyt is figyelembe kell venni: Legalabb annyi szabad helynek kell maradnia az oldalon, mint
amennyivel a lap teteje alatt indult a fejezet els6 oldalan a szoveg és legalabb addig le is kell érnie,
ahol a kovetkez6 oldalon az uj fejezet szovege kezdddik. Mivel minden fejezetnél egységesen kell a
fejezetkezdd oldalon a cim utan a fejezetet elkezdeni — azaz a cimsor térkdzének egységesnek kell
lennie —, ez egyben az aktudlis fejezetre is vonatkozik, de szemléletesebb a kdvetkezo fejezethez vi-
szonyitani, hiszen esztétikai szempontbol emiatt alakult ki ez a szabaly.

Arva-, fattyu- és 6zvegysor

Ha egy bekezdés kozben 1j oldal kezdddik, akkor kialakulhatnak a cimben szerepld sorok.

Ozvegysor: a lap aljan maradd egyetlen sor. Arvasor: az 0j oldal tetejére keriild
egyetlen sor. Fattyusornak nevezziik osszefoglald néven az dzvegysort és az drva-
Sort.

Fontos, hogy egy bekezdés kdzbeni oldaltorés soran nem szabad fattyusornak 1étrejonnie. Méas-
képpen fogalmazva, ha bekezdés kozben kezdddik az 1j oldal, akkor a régi oldal aljan és az Gj oldal
tetején is legalabb 2-2 sornak maradnia kell. Amennyiben ez nem biztosithatd — példaul mert 6ssze-
sen harom soros a bekezdés —, akkor a bekezdésben nem lehet 0j oldalt kezdeni. Ilyenkor vagy a ré-
gi oldal aljara kell ,,begydmdszolni” vagy az 01j oldalra kell atvinni a teljes bekezdést.

Beallitasok
Bekezdés egyben tartasa
Egyitt a kévetkezdvel

¥ Arvasomk kezelése 3 sor

4k 4P

¥| Fattyusorok kezelése 3 sor

31. abra: Oldaltérési beallitasok (Szovegbeosztas fiil)

A Formatum/Bekezdés illetve a bekezdésstilus parbeszédablakjanak ,,Szévegbeosztds™ fiilén
van egy ,,Beéllitasok” cimii rész (31. 4bra). Itt talalhaté az ,,Arvasorok kezelése” és a ,,Fattylisorok
kezelése” kapcsolo (az elnevezés az utdbbindl hibas, 6zvegysornak kellene lennie). Ezek bekapcso-
lasa és 2 értékre allitasa a fenti szabalyt megvaloésitja.

52/127



7. BEKEZDESEK ES FORMAZASUK 7.5. OLDALTORES SZABALYAI

Cimek és az oldaltorés

A cimek utan legalabb harom sornyi szovegnek kell lennie, miel6tt ) oldal kezdédne. Természete-
sen ha tobb cim is kovetkezik egymads utan (cim és alcim), akkor az utolsé cim utan is ott kell lennie
a legalabb harom sornak. Eppen ezért lehet tigy is a szabalyt megfogalmazni, hogy minden szoveg-
rész legalabb elsé harom soranak a szovegrészhez tartoz6 cimmel azonos oldalon kell lennie.

A 31. adbran lathato beallitas a cimet kdvetd bekezdéshez tartozik. Sajnos a kapcsold hibas el-
nevezése alapjan nem egyértelmi, hogy ténylegesen melyik a lap aljdn maradd sorok szamat meg-
ado kapcsolo (aminek a helyes neve: 6zvegysor lenne), ezért az abran mindkettd 3 sorra van allitva,
holott az 4j oldalra keriil6 sorok szaméanak mar elég lenne a kettd sor is. Ezzel egyiitt a cimsorra az
,Egylitt a kovetkezdvel” kapcsolot be kell kapcsolni. E két beallitas egyiitt azt eredményezi, hogy
az utolso cimsor utan ha nem fér el a bekezdésnek legalabb harom sora, akkor a bekezdés a cimsor -
ral egyiitt atkerilil az 0j oldalra. (Sajnos ez nem garancia arra, hogy az el6z6 cimek is veliik men-
nek.)
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8. Stilusok hasznalata

Korabban mar volt sz6 roviden a stilusokrdl, most hogy a karakter és a bekezdés fobb tulajdonsagait
Osszegyujtottiik, ideje visszatérni arra, mire is jok a stilusok. Az eddigiek alapjan persze mar lehet
késziteni egy tipografiai szempontbol is megfeleld dokumentumot, am elég faradsdgos modon. Eb-
ben segithetnek a stilusok, ha tudjuk, hogyan hasznaljuk 6ket.

El6szor érdemes részletesen megvizsgalni, hogyan is késziil egy konyv. ,,Hagyomanyosan” —
mondhatjak kiegészitésként sokan, am valdjaban ha tokéletes kinézetli konyvet szeretnénk készite-
ni, akkor a manapsag elérhetd eszkozokkel is ugyanezt az utat kell végigjarni. A valtozas minddssze
annyi, hogy az egyes Iépéseket nem feltétleniil kiilonbozd személyek fogjak elvégezni.

8.1. Hogyan késziil a kbnyv?

Altalaban a legtobb szerz6 nem tigy kezd hozza egy kényv megirasahoz, hogy leiil az irogép — vagy
a jelenben nézve a szamitogép elé — és elkezdi legépelni, ami eszébe jut. Egy verset taldn meg lehet
ilyen modon irni, de egy sok szaz oldalas vagy még nagyobb terjedelmli mii esetén bizony ez nem
miikddik.

Els6 1épésként a megirandd miivet meg kell tervezni. Ez a tervezési 1€pés néhany naptol né-
hany évtizedig is tarthat. Ez mar a szerzén mulik. Van, aki egy-egy konyvon tobb évig is gondolko-
dik, miel6tt az els6 mondatokat leirja. Van, aki vazlatot készit, azt atirja, majd Gjra atirja és csak az-
utan kezd neki az irdsnak. Van olyan is persze, aki ennél jéval gyorsabban eljut az irasig.

A konyv témadjatol, miifajatdl is nagyon fligg ennek a tervezési Iépésnek az idétartama és mod-
szere. Egy regény esetében konnyebben mitkddhet, hogy a szerzd leiil és leirja a gondolatait, majd
menet kozben Osszefésiili az egyes jeleneteket. Egy szakkonyv esetében azonban a tervezési 1épés
akdr még tovabb is tarthat, mint a mili tényleges megirdsa: anyaggytjtés, a megirando fejezetek te-
matikdjanak megtervezése, tjabb anyaggytjtés, stb.

A tervezés végén valamilyen mértékben mar tudhato, hogy mekkora terjedelemre lehet szami-
tani, ahogyan azt is, hogy kinek sz6l majd a mii. Eld6lhet, mi lesz a cime — persze lehet, hogy még
csak munkacim lesz, ami a végén megvaltozik.

A tervezés utan, esetleg mar kozben kezdddhet a fejezetek megirasa. Ebben a 1épésben késziil
el a kézirat. Ezt még akkor is kéziratnak nevezziik, ha szamitogéppel késziilt. Ebben a kéziratban a
tényleges tartalom taldlhato, de megjeldlve valamilyen formaban, hogy mi a cime az egyes fejeze-
teknek és az azon belill taldlhatoé szakaszoknak. Ez torténhet valamilyen specidlis jelzéssel is, de al-
talaban a szoveg formajan latszik, mi a cim. A kéziratba belekeriilnek a szerzé megjegyzéseit tartal-
mazo6 labjegyzetek is, tudomanyos miiveknél pedig annak a megjelolése is, hogy az egyes idézetek
honnan szdrmaznak.

Természetesen egy ilyen kéziratot szamitogépen, egy szovegszerkesztét hasznalva sokkal pro-
fibban el lehet késziteni, mint régen, amikor tényleg kézzel irddtak. Am a szovegszerkesztSk csabi-
tanak arra, hogy a kéziratba olyan dolgok is belekeriiljenek, amelyek a kovetkezd fazis elvégzését
megnehezitik: a szoveg valamely részén egyedi formazast elhelyezve nagyon megnehezithetjiik a
kiado6 dolgat.

A kovetkez6 1épés eredetileg nem a szerzo feladata volt, hanem a kiad6é. Ez a 1épés a szer-
kesztés, amelynek soran a konyv formai megtervezése torténik. Ekkor még részben tartalmi valtoz-
tatasokat is javasolhat a szerkesztd — példaul egy nem megfeleléen megfogalmazott mondat vagy
bekezdés atirdsara. Ebben a fazisban a szerkesztd beazonositja a kéziratban a szoveg kiilonb6zo
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funkcioja elemeit: Mi a fejezetcim? Mi a folyd szoveg? Hol kezdddik és hol ér véget egy-egy 6nallo
cimmel rendelkez6 szakasz €s annak mi a cime, mi a rangja a kornyez6 szoveghez képest a szakasz-
nak? Hova milyen illusztraci6 tartozik és azokra a szovegben hol kell hivatkozast tenni?

Miutan minden szévegelem funkcidja pontosan beazonositasra keriilt, meg kell az egyes funk-
ciok megjelenési formajat tervezni. Ez a tipografusi munka. Lehet a szerkesztd és a tipografus
ugyanaz a személy vagy a szerksztd €s a tipografus szoros egyiittmiikddésében is torténhet ez a
munka. A lényeg, hogy ezt a feladatot szakértd tipografusnak kell elvégeznie ahhoz, hogy az elké-
szitendd konyv tényleg megfeleld mindségben jelenjen meg.

A szerkesztés soran elkésziil6 valtozatat a miinek nyomtatasi tervnek nevezik. Ezt kapja meg a
nyomda, hogy az utolso eldtti Iépés megtorténjen, amelynek soran valamilyen nyomdatechnikéaval a
konyv lapjaira keriild szoveget kiszedik és a lapokat kinyomtatjak.

Az utolso fazist szintén a nyomda végzi. Ez nem mas, mint a lapok 0sszefiizése, 0sszeragaszta-
sa és ezzel a konyv létrehozéasa. Ez utan mar csak el kell adni a konyvet — meg persze az eldirt kote-
les példanyokat eljuttatni az arra jogosult konyvtaraknak.

A szamitogéppel késziilo konyveknek is hasonld folyamaton kell keresztiil mennie. Persze bi-
zonyos lépések egészen masképpen torténnek ma, mint régen. A nyomtatas és a konyv bekotése
akar el is maradhat, ha a konyv elektronikus valtozatban keriil kiadasra. Persze ennek a két 1épésnek
ekkor is megfeleltethetd a megfeleld formatum — példaul epub, PDF — eldallitasa.

A megfelelden felkésziilt szerzo akar rabizza egy kiadora a szerkesztést, akar maga végzi el, a
kézirat elkészitése soran olyan eszkdzoket hasznal, amelyek segitik a szerkeszt6i munkat. Ezek az
eszk6zok pedig nem masok, mint a stilusok. Igy, tbbes szamban, hiszen tobb fajtaja van a stilusok-
nak.

A stilusokkal lehet6ség van a kéziratban egyértelmiien beazonositani a szoveg kiilonb6zd funk-
cioju elemeit. A szerkesztés soran pedig a tipografusnak csak annyi a dolga, hogy az egyes, a kéz-
iratban hasznalt stilusok formazasi beallitdsait megfelelden beallitsa.

8.2. A stilusok szerepe a kéziratban

Ha megnézziik a LibreOffice Writer stilusait (F11 billentytivel a legegyszeriibb el6hozni), akkor lat-
hatjuk, hogy rengeteg eldre definialt stilus létezik. Ajanlatos ezeket hasznalni mindaddig, amig
olyan funkcié nem sziikséges, amelyhez nincs koztiik megfeleld. Természetesen sajat stilusokat is
definialhatunk, de ezeket egyrészt a tipografus — ha nem magunk lesziink a tipografus — szamara kii-
16n el kell magyarazni, mi célt szolgalnak, masrészt nem illeszkednek bele feltétleniil a 1étezd stilu-
sok logikai rendszerébe.

Vannak olyan kiadok, amelyek maguk mar kialakitottak ugynevezett sablonokat, amelyekben
mar elére megtervezett tipografiat megvalosito stilusok vannak. A Writer alapbol elérhetd stilusait is
egy ilyen sablon definidlja, de j sablonokat is létre lehet hozni. Példaul a LaTeX is ilyen sablono-
kat hasznal arra, hogy a szerzonek ne kelljen a tipografiaval torddnie. A TypoTeX kiado példaul ki-
nal a szerzoknek a LaTeX-hez sajat sablonokat a szakkdnyvek irasahoz. El6bb-utobb remélhetdleg
a LibreOffice szadmadra is elérhetdek lesznek ilyen sablonok — kiilfoldon mar elérhetéek.

Ezekkel a sablonokkal gyakorlatilag ugy lehet elkésziteni egy kéziratot, hogy a kiadonak utana
mar gyakorlatilag csak le kell azt ellendriznie és mar mehet is a nyomdaba.

De egyelore tegylik félre a sablonokat és vizsgaljuk meg, mire is jok az elére definialt stilusok!
Eloszor is figyeljiik meg, hogy van egy ,,Alapértelmezett stilus” nevii stilus. Ez az, amit a neve
mond: minden tovabbi sablon ebbdl szarmazik. gy ha ennél a sablonnal beallitjuk a betiitipust és a
tobbi tulajdonsagot, amelyet a teljes dokumentumra egységesen hasznalni szeretnénk, akkor akar-
milyen stilust hasznélva, azok szinte biztosan érvényesek lesznek.
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Mindjart utdna a ,,C” bettinél latunk egy ezt cafolo stilust: Ha a ,,Cimsor” stilust megnézziik, az
feliilbiralja a betiitipust. Am ettdl igaz marad az eredeti allitas, mivel a Cimsor stilus a tobbi ,,Cim-
sor...” kezdetli névvel rendelkezd stilus alapstilusaként gondoskodik arrdl, hogy a folyd szovegtdl
eltérd betlitipust egységesen be lehessen a fejezetcimekre allitani. A Cimsor-1 a fejezetek cimének
megadasara szolgdl. Ezen beliili alfejezetek, szakaszok, alszakaszok cime szdmara pedig sorban a
tobbi Cimsor-n.

De mivel lehet irni a foly6 szoveget? A Szovegtorzs stilussal. Itt persze van egy kis kavarodas,
mivel van Szévegtorzs és Szévegtorzs behuzasa nevi stilus is. Ez utobbi abban kiilonbozik az eléb-
bitdl, hogy alaphelyzetben van egy 0,5 cm méretii baloldali behtizdsa. Hogy ennek mi értelme, azt
persze a program fejleszt6itdl kellene megkérdezni, de az, hogy két szovegtorzs stilusunk van, még
jol fog jonni.

Ha tovabb nézegetjiik a stilusok listajat, akkor még lathatunk Ldbjegyzet, Tablazat, Tablazat-
fejlec, Tartalomjegyzék-n, Tartalomjegyzek-fejlec és egyéb stilusokat. Mindegyik stilus neve utal
arra, hogy mire hasznalhatoak. De ezek ennél tobbet is tudnak: Ha példaul beszurunk egy labjegy-
zetet (Beszuras meniiben keressiik), lathatjuk, hogy a labjegyzet szovege automatikusan Ldbjegyzet
stilusu lesz. Vagyis ezeket a stilusokat automatikusan beallitja a kiilonb6z6 funkcidju szovegrészek-
re a program.

Azt is megfigyelhetjiik, hogy ha beallitunk egy Cimsor-n stilust, begépeljiik a cimet, majd le-
nyomjuk az Entert a bekezdés-vége jel beszirdsdhoz, akkor a kdvetkezd bekezdés stilusa automati-
kusan Szovegtorzs lett. Tehat ha nem akarunk a kinézettel torddni, mert azt majd ugyis a kiado ti-
pografusa fogja megtervezni, akkor elég a szovegrész elején a megfeleld szintli cimsort beallitani,
begépelni, €¢s maris gépelhetjiik a hozza tartozd széveget.

Persze azért nem ilyen egyszerl a helyzet! A magyar kdnyvekben elterjedt tipografiai gyakor-
lat, hogy a cim utani bekezdést kivéve kezdjiik bentebb a bekezdések elsé sorat. Ha tehat a Szoveg-
torzs stilus adja az Gsszes bekezdést, akkor a cim utdni bekezdést nem tudjuk megkiilonboztetni.
Ugyanezt a megkiilonbdztetést igényli az oldaltorési szabalyban levo eltérés is: cim utani bekezdés-
nek legalabb harom sora, a tobbi bekezdésnek csak legalabb két sora kell a régi oldalra keriiljon.

Erre ad megoldast a Szovegtirzs behuzasa stilus, de modositani kell. Ha megsziintetjiik a bal-
oldali behuzésat és helyette az elsd sort htizzuk be — mégpedig az automatikus behuzast hasznalva
vagy kézzel beallitva 1 kvirtre vagy 2 kvirtre —, akkor ebbdl lehet normal bekezdés stilusa, mig a
sima Szovegtorzs stilust megtarthatjuk a cim uténi bekezdésekre. Mar csak azt kell elérni, hogy a
Szévegtorzs utan ne kelljen kézzel atvaltani a beldle szdrmazé stilusra. Azonban ezt is meg lehet
tenni, mivel a stilus bedllitasaihoz tartozik, hogy az utdna kdvetkezo bekezdés melyik stilust kapja.
Hogy mindezt hogyan lehet megoldani, az a fejezet egy késobbi pontjan részletesen bemutatasra ke-
ril majd. Mivel a Szévegtorzs behuzasa stilus kozvetleniil a Szovegtorzs stilusbol szarmazik, igy az
ott bedllitottak mind érvényesek ebben is, amig meg nem valtoztatjuk azokat.

Hasonldan, ha a karakterstilusokat nézziik meg, ott is talalunk hasznos stilusokat, amelyekkel a
szovegen beliili kiemeléseket elvégezhetjiik: Erds hangsiilyozds, Hangsilyozds, Idézet, Irogépbetii,
Személynév példaul. De vannak automatikusan hasznalt stilusok is, mint az Oldalszam.

Fontos, hogy ha nem akarjuk az Oriiletbe kergetni a tipografust — legyen az egy masik személy
vagy sajat magunk —, akkor el kell felejteni olyan formazasokat, amelyek a Formadtum meniib6l
vagy a Formatum eszkoztarr6dl érhetéek el. Helyettiik a megfeleld nevii bekezdés- vagy karaktersti-
lust hasznaljuk. Ezeket utélag modositva, a szovegben az dsszes el6fordulasuk megjelenése azonnal
megvaltozik, ellenben a kézi formazast az egész dokumentumon végig kell kovetni a megvaltozta-
tashoz. Ez utobbi egy par oldalas dokumentumndl nem lenne probléma. De egy 500 oldalas konyv-
nél...?
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8.3. A stilusokban elérheto beallitasok

Nézziik meg részletesen, milyen beallitasok allnak rendelkezésre a stilusokban! Egy mar 1étezd sti-
lust barmikor médosithatunk, ha a nevét a stiluslistdban megkeressiik és a jobb egér gombbal elér-
hetd helyi meniiben a Mddositds meniipontot valasztjuk ki. Ha az Uj meniipontot valasztjuk, akkor
egy teljesen 1 stilust definidlhatunk abba a kategoridba, amelynek a listajabol a 1étrehozast kezde-
ményezziik. Akadrmelyik meniipontot valasztjuk is, ugyanazt a parbeszédablakot kapjuk. Ennek a
parbeszédablaknak vannak olyan fiilei, amelyek csak a stilusokra jellemzdek és vannak olyanok is,
amelyek valamely formazasi egység (karakter, bekezdés, oldal) parbeszédablakaban is szerepelnek.
A kovetkezoben ezeket a fiileket vessziik sorra. Természetesen azokat a flileket nem részletezziik itt,
amelyek mashol is elérhetdek. Példaul a bekezdés formazéd parbeszédablakok fiileit a bekezdésrdl
sz010 leckében lehet megismerni.”® Kozos a stilusok parbeszédablakaiban, hogy az Alkalmaz gomb-
ra kattintva azonnal lathatjuk a médositasok hatdsat, de nyitva marad a parbeszédablak, mig az OK
gombbal bezarodik.

Szervez6
Stilus
MNév: |Szovegtorzs
Automatikus frissités
Kdvetkezd stilus: |Szdvegtdrzs behlzasa b= Stilus szerkesztése
Ortklés innen: |Alapértelmezett stilus - Stilus szerkesztése
Kategdria =
Tartalma:

Sorkizaras + Arvasorok kezelése 3 soros + Fattylsorok kezelése 3 soros + Elvalasztas, Oldal vége, 2 sor végi
karakter, 2 sor eleji karakter, 3 elvalasztojel + Feldlrdl 0,0 cm, Alulrdl 0,0 cm

32. abra: A Szervezd fiil a Szovegtorzs bekezdésstilus esetén
A Szervezd fiilon lehet a stilus alapadatait megadni, ezért ez mindegyik stilusfajtanal elérhetd. Az
elso kitolthetd mezd a stilus nevét tartalmazza. Ha egy eldre definialt stilust modositunk, jobb ha ezt
békén hagyjuk! Sajat stilusunk esetén a létrehozaskor ki kell tolteni, de utdlag is mddosithatjuk, ha
sziikséges.

A kovetkezo stilus azt jelenti, hogy ha a bekezdés vége jelet beirjuk (Enter billentyti), akkor a
kovetkezd bekezdés stilusa az itt megadott nevii lesz. Mint az dbra mutatja, ebben a dokumentum-
ban a Szovegtorzs stilusnal ebben az esetben a Szovegtorzs behuzasa stilus lesz a kovetkezd bekez-
dés stilusa. Ezzel oldottam meg, hogy a cim utdni bekezdést és a tobbi bekezdést eltéréd megjelené-
stivé lehessen beallitani.

Az oroklés listajaban pedig azt a stilust allithatjuk be, amelynek a beéllitasait at akarjuk venni
a szerkesztett stilusba. Szintén fontos, hogy ezt csak a sajat stilusoknal piszkaljuk! A sajat stilusok-
nal viszont figyelni kell r4, mert ha egy masik stilusra kattintva hozunk 1étre 0 stilust, akkor az a
stilus lesz itt beallitva. Ha erre nem figyeliink, akkor érhetnek meglepetések (példaul ha a Labjegy-
zet stilusbol sikeriil szarmaztatni valamit, amit nem abbol kellene)!

Mind a kovetkezd stilus, mind az 6roklott stilus szerkesztésére konnyedén atmehetiink a ,,Sti-
lus szerkesztése” gombokon keresztiil.

20 Igaz, ott sem szerepelt minden beallitasi lehetéség, de ennek az az oka, hogy vannak olyan beallitasi lehetoségek,
amelyekhez jobb nem nyulni, mert nem a tipografialag helyes dokumentumok létrehozasat segitik.
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A fennmarad6 helyen a ,,Tartalma:” részen beliil az 6roklott stilushoz képest ebben a stilusban
beallitott médositasok vannak felsorolva. Mint az abra altal mutatott példan lathatd, én a cim utani
bekezdésre a sorkizart igazitds mellett a minimum 3 sort, a sorkizart igazitashoz megkovetelt elva-
lasztast allitottam be. A kovetkezd bekezdés stilusa ebbdl a stilusbol szarmazik, igy ott ebbdl az
arva- ¢és fattytisorok értékét kell modositani, valamint az els6 sor behtizésat beallitani.

Bekezdéstulajdonsagok

A bekezdéstilusokban elérhetok a bekezdésekre beallithatd tulajdonsagok, amelyek a Formdtum/
Bekezdés parbeszédablakban is megtalalhatok. Ezek a ,,Behuzas és térkoz”, ,Igazitas”, ,,Szévegbe-
osztas”, ,,labulatorok”, ,,Vazlatszintek és szamozas”, ,,Teriilet”, ,,Szegélyek”, ,,Atlatszosag” és ,,Ini-
ciale”.

Karaktertulajdonsagok

A bekezdésstilusok és a karakterstilusok esetében érhetdek el a karaktertulajdonsagok beallitasara
hasznalhato fiilek, amelyek a Formatum/Karakter parbeszédablakban is megtalalhatoak. Ezek a
WBetitkeszlet”, , Betithatasok”, ,,Pozicio”, . Kiemeles™ .

A Feltétel ful

Ezzel a fiillel nem fogunk foglalkozni. Annyit érdemes tudni réla, hogy egy bekezdésstilust lehet
feltétételes stilussa alakitani. Ekkor a bekezdés tényleges tulajdonsagai a tartalomtol fiiggévé val-
nak.

8.4. Bekezdésstilusok

Egy bekezdés esetében a bekezdés és a benne levd szoveg valamennyi karaktereinek tulajdonsagait
meghatarozza a bekezdésstilusa. A bekezdésstilusban beallitott tulajdonsdgok mindig a teljes bekez-
désre igazak, fiiggetleniil attdl, hogy azok karakter- vagy bekezdéstulajdonsagok. (Vagyis az itt be-
allitott betltipus lesz az egész bekezdésben érvényes.) Kéziratban gondolkodva, a bekezdésstilus a
bekezdés szerepét hatdrozza meg.

8.5. Karakterstilusok

Egy sz06, egy mondat vagy mas, egy bekezdésen beliili szovegrész karakterstilusat az Alapértelme-
zett stilusrol masra éllitva, annak a szovegrésznek a karakterformdzasat lehet megvaltoztatni. Kéz-
iratban gondolkodva, ez az adott szovegrésznek ad specialis funkciot (példaul kiemelést).

8.6. Oldalstilusok

Késobb lesz sz6 az oldal tulajdonsagokrol, amelyeknél szinte biin nem az oldalstilusokat hasznalni.
Alapbodl a dokumentum minden oldala Alapértelmezett stilust, a Formatum/Oldal valdjaban ezt a
stilust mddositja (ezért van abban a parbeszédablakban is Szervezd fiil). Pontosabban az aktualis ol-
dalra bedllitott oldalstilus modosithaté a meniibol.

Az elére definialt oldalstilusok nevei magukért beszélnek: Elsé oldal, Paratlan oldal, Paros
oldal, Targymutato, Végjegyzet. Ezeken kiviil érdemes még definidlni a Tartalomjegyzék, esetleg a
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Bibliografia oldalstilusokat is. Hasznos tulajdonsaga a Pdratlan oldal és a Paros oldal stilusoknak,
hogy egymasba valtanak automatikusan. Nyilvan itt a ,,Szervezé™ fiilon nem a kovetkezé bekezdés,
hanem a kovetkezo oldal stilusat lehet megadni.

8.7. Keretstilusok

A keretstilusokat én magam nem igazén szoktam hasznélni — talan késdbb rdszokom majd. Ezek ab-
rak esetén hasznosak, ha egységes kinézetet akarunk rajuk beallitani. A keretekrdl a képek beszura-
sa kapcsan lesz majd sz6. Ami miatt nem igazan haszndlhatok a keretstilusok, hogy a képek ritkan
egyformak, igy nem minden tulajdonsagukat van értelme egységesiteni.

8.8. Listastilusok

Szintén problematikus a listastilusok haszndlata, bar mas okbol. Nincs definidlva listamentes lista-
stilus. Emiatt, ha egy bekezdésre beallitunk egy listastilust, akkor azt soha t6bbé nem lehet eltavoli-
tani rola, legfeljebb egy masikra kicserélni.”!

Ett6] a problématdl eltekintve nagyon hasznos lehetdséget kindlnak: a dokumentumban eléfor-
duld listak egységes megjelenését lehet veliik biztositani. Az elérhetd fiilek a ,,Szervezd™ fiil mellett
a Formatum/Felsorolds és szamozas parbeszédablakban elérhetd flilekkel egyeznek meg.

8.9. A stilusok javasolt felhasznalasa

Végiil nézziink egy példat, hogyan érdemes az elére definidlt stilusokat — némi modositassal — fel-
hasznalni a Magyarorszagon hasznalt tipografiai szokdsoknak megfeleld kézirat elkészitésére. A to-
vabbi fejezetek ehhez még tovabbi ismereteket adnak majd. Itt most a folyd szoveg elkészitéséhez
sziikséges beallitasok szerepelnek:

El6szor is: a Cimsor-1 — Cimsor-10 stilusokat kell természetesen a fejezetek és részeinek cimé-
hez haszndlni. Hogy ez hogyan nézzen ki, azzal a szoveg irdsa soran nem érdemes foglalkozni. Ké-
sObb is bedllithato, ha példaul az ebben a fejezetben hasznalthoz hasonléan hatteret is szeretnénk
példaul a cimeknek beallitani. Nagyon fontos viszont, hogy nem szabad megtdrni a cimsorok logi-
kai sorrendjét: a Cimsor-1 stilus tartozik a fejezetekhez, az ezen beliili alfejezetekhez a Cimsor-2
hasznalandd, ¢s igy kell haladni tovabb egymads utan haszndlva fel a szdmozott cimsorokat. A Cim-
sor stilust ne hasznaljuk egyetlen szovegelemre sem, mivel az a Cimsor-n stilusok k6z6s tulajdon-
sagainak beallitdsara szolgalo alapstilus!

A Cim és az Alcim stilusok a cimlap kialakitdsara szolgalnak, az Alcim esetleg még felhasznal-
hato kiilonallo oldalként megjelend részcimek szdmara, de mas célra ne hasznaljuk fel dket.

A Cimsor-n stilusok mindegyikénél alapbol be van allitva, hogy a kovetkezd stilus a Szoveg-
torzs stilus legyen. Ez a stilus van a foly6 szovegnek szdnva, &m — ahogy ebben a dokumentumban
is megfigyelhetd — nem teljesen azonos bedllitasokat szoktunk haszndlni a cim utani bekezdésben és
a foly6 szdveg tovabbi bekezdéseiben. Ezért a Szévegtorzs és a Szovegtiorzs behuzasa stilusokat
egylitt fogjuk a folyd szovegben haszndlni: a cim utani bekezdés Szovegtorzs, a tobbi Szovegtorzs
behuzasa stilusu lesz. Ezért bedllitjuk, hogy a Szovegtorzs stilust automatikusan Szovegtorzs behui-
zasa stilus kovesse.

21 A listakrol szolo leckebdl ki fog deriilni, hogy van mod a listastilus eltavolitasara egy mar beallitott bekezdésrol is.
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A Szévegtorzs stilust modositjuk te-
hat eldszor. Elsoként a ,,Szervezé™ fiilon Vézlatszintek és szémozads | Tabuldtorok | Inicidlék | Terilet | Atldtszésdg | ¢
be kell é]]jtanj, hogy a kOvetkez® stilus a | Szervezs | Behizas és térksz | Igazitds | Szovegbeosztas | Betiikészlet = Betihatdsok
Szovegtorzs behuzdsa legyen (33. dbra).  stius
Ezzel elérjiik, hogy egy cim beirdsa utan
automatikusan Szévegtorzs stilus, majd
azt kdvetden Szovegtorzs behuizasa stilus
kovetkezzen, amely addig marad is,
amig kézzel meg nem valtoztatjuk — pél-
daul egy 0j cimhez érve.

A LibreOffice kiilonb6z0 valtozataiban nem azonosak a Szévegtdrzs stilus alapbeallitasai a tér-
koz és a sorkoz tekintetében. Ezért kovetkezo 1épésként — még mindig ezt a stilust mdodositva — a
,,Behuzas és terkoz” fiil beallitasai kovetkeznek.

Néwv: |Szovegtorzs
Automatikus frissités

KBvetkezd stilus: |SzOvegtdrzs behlzasa =

Ortiklés innen: |Alapértelmezett stilus

4r

33. abra: Szovegtorzs utan Szovegtorzs behvzasa kell

Vazlatszintek és szamozas Tabulatorok Inicialék Terlilet Atlatszésag Szegélyek Feltétel
Szervezd | Behuzas es terkdz | Igazitds | Szovegbeosztds | Betlikészlet | Betlhatasok | Pozicid | Kiemelés
Behuzas

Széveg eldtt: 0,00 cm s

Széveq utan: 0,00 cm s
Elsd sor 0,00 cm e
Automatikus =
Térkdz ]
Bekezdés felett: 0,00 cm s
Bekezdés alatt: 0,00 cm s

Ne tegyen terkozt azonos stilusu bekezdések kdze

Sorkoz

Egyszeres 5

]

Soregyen

Bekapcsolas

Sdgo DK Alkalmaz Meégse Alapallapot Standard

34. abra: Behuzas, térkoz és sorkoz bedllitasa a Szévegtorzs stilusban

A 34. dbra mutatja, hogyan van ebben a dokumentumban bedllitva ez a fiil. A behtizas minden-
képpen legyen 0, hiszen a foly6 szoveg margotdl margdig ér és a cimet kdvetd bekezdés — amelyre
ez a stilus fog vonatkozni — elsé sorat nem szokds bentebb kezdeni. Normalisan a folyd széveg be-
kezdései koz¢é nem tesziink térkozt, igy annak értékeit is nullazzuk ki, ha esetleg nem annyi. A sor-
koz értékét mar nem feltétleniil kell az dbraval azonosan bedllitani. Elképzelhetd, hogy masfeles
sorkozt irtak nekiink eld, amely esetben azt itt kell beéllitani. A konyvekben azonban a normal, azaz
»~Egyszeres” sork0z a legelterjedtebb, igy ha mas beallitasra nincs okunk, akkor azt érdemes bealli-
tani.

Mint volt rola sz6, akkor a legesztétikusabb a szoveg, ha téglalap alakot alkot. Ezt nevezik a
nyomdai nyelvben tombés szedésnek, elterjedtebb néven sorkizart igazitdsnak. Az ,,Igazitas” filon
ez egyszerien bedllithatd, ahogy a 35. dbra mutatja. De ez nem elég, hiszen a sorkizart igazitas szét-
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huzza a sorokat a szok6zok megndvelésével, igy sziikséges az elvalasztds alkalmazasa. Ez mar a
»dzovegbeosztas™ fiilon (36. dbra) lehetséges.

Vazlatszintek és szamozas Tabulatorok Inicialék Tertlet Atlatszdsag Szegélyek Feltétel

Szervezo Behulzas es terkdz lgazitas Szovegbeosztas Betlkészlet Betlihatasok Pozicio Kiemelés

Beallitasok

Balra zart
lobbra zart
Kézépre igazitott

» Sorkizart

Utolso sor |Ralra -

-
Egyedili sz6 széthlzdasa

¥| Szowvegracsra illesztés (ha aktiv)

Szoveg a szdveghez

-

lgazitas: Automatikus 3

Tulajdonsagok

Szdvegirdny: |Szlldobjektum beadllitdsainak hasznalata %

-

Sugo oK Alkalmaz Mégse Alapallapot Standard

35. abra: Igazitas: Sorkizart

A ,,Szovegbeosztas™ fil ,,Elvalasztds” részénél eldszor is be kell kapcsolni az ,,Adutomatikusan”
kapcsolot, de ez még nem elég. A kdvetkezé harom mezdben beallithatd, hogy milyen szabalyokat
kovessen a program az automatikus elvalasztds megvaldsitdsa sordn. Az elsé kettd mezot hagyjuk
ketton, ez megfelel a magyar elvalasztasi szabalyoknak (mind a régi, mind az 1j sor tartalmazzon az
elvalasztott szobol legalabb kettd betlit). A harmadik mezdben kell azt beallitani, hogy hany egy-
mast kovetd sorban szabad elvalasztast alkalmazni. Ez a magyar szabélyok szerint legfeljebb harom
sor lehet, igy ide a 3 értéket kell beallitani az abranak megteleléen. Ennek hatasara a program ugy
oldja meg a sorok végén az elvalasztast, hogy minden egymast kovetd harom elvalasztassal végzd-
do6 sor utan jojjon egy olyan sor, amelyben nincs elvalasztas.

A flilon még egy bedllitast kell elvégezni: az arvasorok és fattyusorok kezelését. Itt kell gon-
doskodni annak a szabalynak az érvényesitésérdl, miszerint a cim utan ugyanazon az oldalon leg-
alabb harom sornyi szovegnek kell még lennie. Mivel a Cimsor-n stilusoknal itt az ,,Egyiitt a kévet-
kezovel” kapcsolo alapbdl be van kapcsolva, a Szévegtorzs stilusnal mar csak a sorok szamarol kell
gondoskodni. Mar volt réla sz6, hogy a kapcsoldk hibds neve miatt nem egyértelmi, melyik az ol-
dal aljan marad6 sorok szama, igy az dbrahoz hasonldan érdemes mindkét értéket 3-ra allitani.

Megjegyzés: ha minden fejezetet 0j oldalon — vagy egyenesen uj paratlan oldalon — szeretnénk
kezdeni, akkor a Cimsor-1 stilusndl ezen a fiilon a ,,7orések” részben be kell kapcsolni a beszarast,
,»Oldal” tipuson hagyva. Ha mindenképpen paratlan oldalon akarjuk kezdeni az uj fejezetet, akkor
az ,,Oldalstilussal:” kapcsolot is be kell kapcsolni és be kell allitani a Pdratlan oldalstilust. (Az ol-
dalszam beallitasa fejezetcimekhez nem kell, mert azzal mindig wjra kezd6dne az oldalszdmozas.)

Ezzel a cim utani bekezdésre vonatkozé beallitdsok készen vannak. A tovabbi fiilek mar a sz6-
veg konkrét tipografidjahoz kellenek, nem az altalanos beéllitasokhoz, igy azokrdl itt nem lesz szo.
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Vazlatszintek es szamozas Tabulatorok Inicialek Tertlet Atlatszasag Szegelyek Feltetel

Szervezd | Behuzas és térkéz | lgazitds | Szovegbeosztas Betlkészlet | Betlhatdsok | Pozicid | Kiemelés

Elvalasztas

vl Automatikusan

2 > Legaldbb ennyi karakter maradjon a sor végén.

2 > Legaldbb ennyi karakter maradjon a sor elején.

3 5 Legfeljebb ennyi, egymast kivetd sor végén legyen elvalasztas.
Torések

Beszuras pus: [Olda - Poz E -

ik
C
=
[
'

Oldalstilussa

Beallitasok
Bekezdés egyben tartasa

Egyutt a kdvetkezovel

¥ Arvasomk kezelése 3 S sor
¥| Fattylsomk kezelése 3 S sor
Sugo QK Alkalmaz Megse Alapallapot Standard

36. dbra: Szovegbeosztas fiil a Szovegtorzs stilusnal

A kovetkez0 1épés a Szovegtorzs behiuizasa stilus bedllitdsa. Ez a stilus a Szévegtorzs stilusbol
szarmazik, igy minden beallitds, amelyet ott megtettiink, ebben is be vannak allitva, a baloldali be-
huzést kivéve. Tehat csupan az eltéréseket kell beallitani — meg a teljesen folosleges baloldali beht-
zast kell megsziintetni.

A 37. dbra mutatja a mddositando bedllitdsokat. Ezek a kovetkezok:

1. A baloldali behuzas (Szoveg elétt: 0,5 cm) 0 cm-re kell allitani.

2. Az elsd sornak behuzast kell bedllitani. Ezt a LibreOffice esetén a legegyszeriibb az ,, Auto-
matikus” kapcsolo bekapcsolasaval megoldani, kézzel is be lehet allitani a megfeleld értékre
— 12 pt-os betliméretnél 12 pt vagy 24 pt értékre.

A tobbi bedllitas a Szovegtorzs beallitasdval azonos ezen a fiilon. Ha késobb 4t kell allitani va-
lamelyiket, akkor azt ott elég lesz megtenni és ennél a stilusnal is automatikusan — mint 6rokolt tu-
lajdonsag — érvényes lesz.

A ,,Szovegbeosztas” fiilon is kell a beallitdsokat modositani, hiszen normal bekezdésekre, ame-
lyek nem egy cim utan kovetkeznek, az arva- €s a fattytsorok kezelését 2-2 értekre kell allitani a 3-
3 helyett (38. 4bra).

A fenti bedllitasokkal gyakorlatilag olyan stilusokat kapunk, amelyek mellett a szoveg {6 ré-
szének begépelése mar tovabbi formazgatasok nélkiil lehetséges. Egészen egyszeriien csak akkor
kell a stilusok beallitdsdhoz nytlni, amikor egy 1) szakaszt kezdd cimet kell beirni. Ezt a megfeleld
cimsorré alakitva lehet nyugodtan tovabb gépelni, a bekezdések automatikusan a megfeleld stilust
kapjak.

Gépelés kozben elébb-utobb fel fog tiinni, hogy az automatikus elvalasztés és a fattyusorok ke-
zelése miatt a sorok €s azokon beliil a szavak idénként ugralnak. Ennek az az oka, hogy a szoveg-
szerkesztd mindig az aktudlis tartalom alapjan a szabalyokat alkalmazva moddositja a szoveg szedé-
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sét, igy azzal sem kell foglalkozni, hogy valahogy tjraszedessiik az aktualis szoveget. Régebbi sz6-
vegszerkesztoknél el6fordult, hogy kiilon parancsot kellett ehhez kiadni.

Kiemelés Vazlatszintek &s szamozas Tabulatorok Inicialék Terllet Atlatszdsag Szegélyek

Szervezd Behuzas és térkdz lgazitds Szévegbeosztas Betiikészlet Betlihatasok Pozicio
Behizas

Szdveqg eldtt: :

Szdveq utan: 0,00 cm s

Elsd sor: 0,00 cm -
Térkoz ]

Bekezdés felett: 0,00 cm s

Bekezdés alatt: 0,00 cm s

Me tegyen térkozt azonos stilusu bekezdések kézé

Sorkoz

Egyszeres 5 | erteke: -
Soregyen

Bekapcsolas

Sugoé OK Alkalmaz Mégse Alapallapot Standard

37. dbra: Szovegtorzs behuzasa behiizasainak beallitdsa

Kiemelés Vazlatszintek és szamozas Tabuldtorok Inicialéek Teriilet Atlatszasag Szegélyek

Szervezd Behizds és térkdz lgazitas Szdvegbeosztas Betilkészlet Betlhatdsok Pozicid

Elvalasztas

vl Automatikusan

2 % Legaldbb ennyi karakter maradjon a sor végén.
2 % Legaldbb ennyi karakter maradjon a sor elején.
3 % Legfeljebb ennyi, egymast kivetd sor végén legyen elvalasztas.
Torések
Beszuras Tipus: |Oldal = Pozicio: |Elétte 2
Oldalstilussal: + | Dldalszam: |0 -

Beallitasok
Bekezdés egyben tartasa

Egylitt a kévetkezdvel

v Arvasorok kezelése EI: sor
v| Fattyldsorok kezelése D: sor
Sugo OK Alkalmaz Meégse Alapallapot Standard

38. abra: Szovegtorzs behvizasa Szovegbeosztas fiilén sziikséges modositas
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8.10. Sablonok

Ha t6bb hasonl6 tipografiaji — vagy szerkezetli — dokumentumot kell késziteni, akkor érdemes hoz-
za egy sablont létrehozni. Példaul ez a dokumentum egy éltalam definialt ,,lecke-sablon” nevii sab-
lonra épiil.

Egy sablon létrehozasa nem sokkal bonyolultabb egy dokumentum elkészitésénél: Meg kell
nyitni egy 1j szoveges dokumentumot — vagy mas tipusut mas tipusu sablon készitéséhez. De nem a
szoveget kell benne elhelyezni, hanem a stilusokat kell megfeleléen definidlni és l1étrehozni. Még a
fejléc és a labléc tartalmat is 1étre lehet hozni, amennyiben ideiglenes tartalommal kiprovokaljuk,
hogy a dokumentumban a megfeleld oldalstilusu oldal 1étrej6jjon. Ha mindent definidltunk, akkor a
foloslegessé valt szoveget el lehet tiintetni.

Ezutan az utolso6 1épésként az igy létrehozott dokumentumot nem normal széveges dokumen-
tumként, hanem sablonként kell elmenteni. Ennek legegyszeriibb modja a File/Sablonok/Mentés
sablonként mentipont kivalasztidsa. Az igy 1étrejovo allomany kiterjesztése .odt (Open Document
Text) helyett .ott (Open-document Text Template) lesz.

A 1étezd — akar eredetileg, akar altalunk definialt — sablonok a File/Uj/Sablonok vagy a File/
Sablonok/Sablon megnyitasa, illetve Sablonok kezelése meniiponton keresztiil nyithatok meg. Az
utols6 valtozat lehetdvé teszi a mar 1étezd sablon szerkesztésre torténd megnyitasat is.

Ha nem szerkesztésre nyitjuk meg a sablont, akkor valojaban egy 1j dokumentum jon létre,
amely az adott sablonra épiil. Ez azt jelenti, hogy ami a sablonban be volt allitva, az beallitasra ke-
ril. Ha ugy keriilt a sablon mentésre, hogy valamilyen szdveg volt benne, akkor az is benne lesz az
1j dokumentumban, igy egy sablon nem csak a stilusok elézetes beallitdsara alkalmas.

Ha egy létez6 sablont szerkesztiink, akkor utana egy arra épiil6 dokumentumot megnyitva, a
program megkérdezi, hogy kivanjuk-e a dokumentumot a sablon valtozésai alapjan frissiteni. Ez a
frissités a stilusokban bekovetkezett modositasok aktualizalasat jelenti. Vagyis ha tébb hasonld do-
kumentumot akarunk késziteni egy sablonnal, akkor sziikség esetén a sablont utdlag is modosithat-
juk és a modositas minden dokumentumban érvényes lesz.?

22 Olyan ez, mint egy weboldalon hasznalt kiilso stiluslap, de ott a bongészé automatikusan az aktudlis formadzast
hasznalja, mig itt donthetiink az aktualizalas elvetése mellett is, amely esetben legkozelebb ujra megkapjuk a
lehetoséget az aktualizalasra.
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9. Listak készitése

Sokszor hasznalunk a szdvegben listat, amikor valamit pontokba kell szedni. Lehet ez egyszerii fel-
sorolas, de akar az egyes pontok sorrendje is 1ényeges lehet. Ez utobbi esetre példa, amikor egy fo-
lyamat végrehajtasi 1épéseit akarjuk leirni. Ilyenkor nem csak az lehet a fontos, hogy megfeleld sor-
rendben szerepeljenek a Iépések, hanem az is, hogy melyik milyen sorszamot kap (példaul hogy
hivatkozni lehessen rajuk késobb a szovegben, de akar hivatalosan meghatarozott is lehet ez a sor-
szam).

Osszefoglalo néven nevezhetjiik ezeket a szovegelemeket listdnak. Azt a listat, amelyben min-
den listaelem azonos szimbolummal van jeldlve, felsorolasnak, ha szdmozva vannak az elemek, ak-
kor értelemszeriien szamozott listanak, roviden szamozdasnak nevezziik.

Mind a felsorolas szimbdlumait, mind a szamozott lista sorszamainak megjelenését megszab-
hatjuk. Amire figyelni kell, hogy egy dokumentumon beliil egységes megjelenést kell adni a lis-
taknak. Ez nem csupan azt jelenti, hogy azonos jellegii listdk azonos szimbolumokat kapjanak, ha-
nem azt is, hogy a listaeclemek sorainak behuzasa is egyezzen meg. Ezt az egységesitést segitik a
listastilusok.

9.1. Lista létrehozasa

Ha listat akarunk késziteni, egyszertien gépeljiik be a listaclemeket egy-egy
bekezdésként. Akar a gépelés elején, akar utana beallithatjuk a szoveget lis- || a= -
tanak. Ennek a legegyszeriibb modja, ha a Formdzas eszkoztar megfeleld 30 abra: Felsorolds és
gombjara kattintunk (39. abra). A Szdmozds gombnak az F12 billentyll, a g 40245 gombok
Felsorolds gombnak a Shift+F12 billentylikombinacio felel meg, igy

azokkal szintén ki-be lehet kapcsolni egy bekezdésre a megfeleld listat.

Amennyiben egyszerre tobb bekezdés is ki van jelolve, akkor azok egyszerre lesznek listava alakit-
va.

Ahogyan az abran is lathatd, a gombokhoz tartozik egy-egy kis nyilacska, jelezve a tovabbi le-
hetdségeket. Ezek a lista szimbolumok, illetve a sorszamok megjelenési forméjanak néhany gyako-
ribb lehetdségét kindljak fel. Mindkét gombnal alul van egy szoveg, amely a listaformazé parbe-
szédablakot hivja eld, amelyrdl a kdvetkezd szakaszban lesz sz0.

Természetesen egy listdnak allistaja is lehet, amelyet nagyobb behtizas jelez €s amelynek érte-
lemszertien mas listajele szokott lenni — szdmozott lista esetében alapbdl az allistak is arab szdmo-
zastak. Ezeket gépelés kozben a Tabulator billentyiivel hozhatjuk 1étre, majd egy szinttel kin-
tebb a Shift+Tabulator billentylivel lehet 1épni. Az eszkoztaron a listagomboktol jobbra
szokott elhelyezkedni® a Behiizds novelése és a Behiizds csékkentése gomb, amelyek ugyanerre ké-
pesek egyszerre akar tobb kijelolt bekezdés esetében is.

Amennyiben szeretnénk olyan listaelemet 1€trehozni, amely tobb bekezdés hosszisagu, erre is
van lehetéség. Ehhez valojaban az 0j bekezdésnél el kell tlintetni a listaclem szimbolumat/sorsza-
mat. Gépelés kdzben ez az Enter utan 1étrehozott Uj pont elején a Backspace billentyii egyszeri

-

HH

23 A feltételes mod oka a mondatban az, hogy az eszkoztar a LibreOlffice esetében szabadon testreszabhato és az
eredeti, frissen feltelepitett programban eleve lehetnek olyan gombok, amelyek az altalam mar testreszabott
valtozatban mar nem szerepelnek. Raadasul a gombok a frissen feltelepitett programban nem is az abran lathato
kinézetiiek: Az Eszkozok/Beallitasok meniipontban a LibreOffice/Nézet részen beliil lehet az ikonstilust ,, Galaxy -
ra allitani, ami az alapértelmezett ,, Tango” stilusnal hasznalhatobb kinezetet ad.

67/127



9.1. LISTA LETREHOZASA 9. LISTAK KESZITESE

lenyomasaval lehetséges. Masik az Enter billentyl helyett megkeresni a Lista eszkéztdaron a ,,Szd-
mozatlan elem beszurdsa” gombot.

Szerencsére a Lista eszkoztarat konnyl megtaldlni: Amennyiben a beviteli kurzor egy lista-
elemben talalhatd, automatikusan megjelenik az ablak valamelyik részén. Az eszkoztarnak egyéb-
ként még sok hasznos gombja van, amelyeket érdemes felfedezni: lehet listaclemek sorrendjét fel-
cseré¢lni, a behuzas novelése/csokkentése is elérhetd innen ,,Szint lefokozdsa/eloléptetése” néven —
rdadasul valaszthatunk, hogy ez az alpontokra is érvényes legyen-e.

A lista gépelését befejezve nem kell feltétleniil az egérhez nyulni: Ha elég sokszor lenyomjuk
az Enter billentylit — kétszer elég is —, akkor eltlinik a listaclem ¢s egy egyszerli bekezdést ka-
punk.

A lista létrehozésanak modja még, ha a haszndlni kivant listastilust beallitjuk a kijelolt bekez-
désekre. Ennek eldnye, hogy a stilust megfeleléen bedllitva a dokumentumban egységes megjele-
nést adhatunk a listainknak. Az igy létrehozott lista azonban a stilus megvaltoztatdsaval nem sziin-
tethetd meg. De megsziintethetd a Formdtum eszkoztar Felsorolds vagy Szamozas gombjaval, vagy
a kovetkez6 szakaszban bemutatott parbeszédablak ,,Eltavolitas” gombjaval.

9.2. Listak formazasa

A Formatum menii ,,Felsorolds és szamozds” meniipontjara kattintva kapunk egy Felsorolas és sza-
mozas nevi ablakot, ahol az aktualis bekezdés vagy a kijelolt bekezdések listaként torténd formaza-
sat végezhetjiik el. Ha ezek a bekezdések még nem alkotnak listat, akkor a parbeszédablak beallita-
saival azza fognak valni. A parbeszédablak alsé gombjai koziil az ,,Eltavolitas” pedig megsziinteti a
kijelolésen a listabedllitasokat. A parbeszédablak fiileivel megegyeznek — a plusz Szervezés fiilon
feliil — a listastilus modositasakor elérheto fiilek is, igy az itt leirtak a stilusok hasznalata esetén is
érvényesek.

Az els6 két fiil: ,,Felsorolasjel” és a ,,Szamozdas tipusa” a program fejlesztoi szerint legtipiku-
sabb szimbélumok illetve sorszamozasi tipusok beallitasat teszik konnyen elérhetévé. Am ennél
tobb beallitasi lehetoséget fognak a kovetkezo fiilek adni ugyanerre.

A ,,Poziciéo” ful

A listak fontos tulajdonsaga az a harom pozicio, amely a listaclemek sorainak kezdetét, illetve a lis-
taszimbolum/sorszam helyét meghatarozza a baloldali margéhoz képest. Ezek a tulajdonsagok allit-
hatdak be a ,,Pozicio” fiillon. A 40. dbra azonos szinnel mutatja az egyes értékek beallitasat és azt,
hogy milyen poziciot allit.

Ezt az ,,[gazitva:” értéke alltja be. A ,,Szdmozas igazitisa” azt mondja meg, hogy erre a poziciora a
az esetleg tobb jegyll szam baloldala vagy jobboldala keriiljon.

Pirossal lathat6 a listaelem elsd sordnak kezdetét a listajel utan megado két beallitds. Amennyi-
ben ,,Tabuldtor” van beallitva — errdl kés6bb lesz részletesen sz6 —, akkor annak pozicidja hatdrozza
meg, hogy az els6 betli milyen pozicidra keriil ebben a sorban. Lehet helyette azt is bedllitani, hogy
a listajelet egy szokoz utdn rogton kdvesse a szoveg.
akkor lesz szép, ha minden sorban ugyanott kezdodik a szoveg vagy ha a ,,Behuzas” és az ,,Igazit-
va” értéke megegyezik, azaz ha a listajelekkel egy vonalban kezdddik a listaclem minden tovabbi
sora.

A ,,Pozicio” és a ,,Bedllitds” fillon is lathato baloldalt egy rész ,,Szint” néven. Itt azt allithatjuk
be, hogy a kivant tulajdonsagok melyik szintjére vonatkozzanak a listanak. gy egyetlen parbeszéd-
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Lista-el6tti-bekezd és. “Tobb szdveget nem:
akarok-beleirni, igy ‘mar-elég-hosszi-leszf
* - |A-lista-els6 pontjal
* - |A-lista'-masodik-pontja.-Egy-
listapont-természetesen-lehet:
hosszabb, -akartébb -bekezdéses-is.
Ez-utobbi-esetben-persze-a:
bekezdések kozotti-valtast nem-
elég-egyszerlien-az-Enter-
billentyiivel jelezni,-hanem-az1j-
bekezdes-listajelét-is kikell-
kapcsolni.f
. ‘igy-néz-ki-a-listapont-tovébbi-
bekezdése-a-listajel kikapcsolasa- .
utan9
o+ A-masodik-szintii-lista-elso-
pontja.-Ez egy révidebb-
szdveget-tartalmazo-bekezdes.§
o -+ A-masodik-szint{i-lista-masodik |
pontjal
* 5 Mz-elsﬁ-szintﬁ-lista-harmadik-
pontja.-Még-egy-hosszabb-szévegii-
listaelem, hogy-lathatd-legy en-a- Sugo oK Eltar
lista-formdzasa.{
Aclista-utani-bekezdés. ‘Folyamatos:
gépeléssel-a-lista-utan-is-létrehozhatd-az:
Enter-megfelelt-szami-lenyomasaval.d

Felsomlasjel | Szamozas tipusa | Vazlat | Kép Pozicid | Be
Szint Pozicio es terkoz
gasta: psacm |3

Szamozas igazitasa: |Balra s

i

o D 00 = O bR

40. abra: A lista egyes részeinek pozicioja annak bedllitasi helyével azonos szinnel megjelélve.

ablakban vagy egy stilusban egyszerre a lista minden lehetséges szintjét be lehet allitani a megfeleld
értékekre.

Amennyiben egy létrehozott lista esetén a Formatum/Bekezdés meniiponton keresztiil megnéz-
ziik a lista bekezdéseinek baloldali és elsd sor behtizasat, akkor azt latjuk, mintha fliggd behtizést al-
litottunk volna be. Valami ilyesmir8l van sz6 tényleg. Am nagyon fontos, hogy a listahoz tartozo
bekezdések baloldali és elsé sor behuzasahoz tilos hozzanyulni, mert az elrontja a beallitasokat
¢és megjosolhatatlan kovetkezményei lehetnek!

A ,,Beallitasok” ful

Masik fontos beallitasokat tartalmazoé fil a ,,Bedllitasok” nevii. Ha mashol nem tettiik, itt is beallit-
hatjuk a lista tipusat. Amennyiben még nem lista a beallitando széveg, akkor itt a ,,Szam:” legordiilo
listdban a szamozott listdnak megfeleléen az arab szamozas van bedllitva. Ezt igy hagyva tehat sza-
mozott listat kapunk. A 41. dbra ezt az allapotot mutatja.

Mint lathatd, a megjelend sorszdmok szdmara beallithatd egy karakterstilus, igy formazhato.
Az ,Alszintek szama” beéllitas — ahogy a jobboldali mintan lehet latni — azt hatarozza meg, hogy
egy alpont esetén azok koziil a listasorszamok koziil, amelybe be van agyazva, mennyi jelenjen
meg. Példaul egy harmadik szintl listaclemre ezt 3 értékre allitva a sorszam pl. 2.3.1. forméban je-
lenithetd meg.
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Felsomlasjel | Szamozas tipusa | Vazlat | Kep | Pozicio  Beallitdsok

Szint Szamozas
Szam: 1,23, .. 21—
> .
3 Karakterstilus: Nincs = 1. e—
4
5 Alszintek szama: |1 - 1. —
6 . .
7 Elvalaszto 1. e—
8 Elotte:
9 1.
10 Utana:
1-10 o R 1.
Kezdberték: 1 - 1
1.
1.
1.
Minden szint
Folyamatos szamozas
Sigo OK Eltavolitas Megse Alapallapot

41. abra: Beallitasok fiil szamozott lista létrehozdsahoz

Hogy mi lesz az elvalasztd, azt az egyes szinteknél az ,,Elotte” €s ,,Utana” mezdkbe irt szoveg
hatarozza meg — ez is megjelenik a mintan, igy ott ellendrizheto.

A ,,Kezdoertéek” magéaért besz€l: az adott listaszint esetén az elsd listaelem sorszamat hatarozza
meg. Azonban ha az a cél, hogy egy szovegen beliil egy lista az el6z0 lista folytatasa legyen, akkor
nem a kezddéértéket kell allitani, hanem a ,,Folyamatos szamozas” kapcsolot kell bekapcsolni. Ekkor
ha az elsd lista elemeinek szama valtozik, akkor is az aktudlis kezddértéket kapja az 0j lista. A kap-
csold egyben azt is jelenti, hogy a lista alszintjein is folyamatos lesz a szamozas.

Amennyiben a listan beliil egy listaclemnél jra akarjuk kezdeni a szamozast — példaul egy al-
pontnal —, akkor a Lista eszkdztar ,,Sorszamozds ujrainditisa” gombbal tehetjiik meg a kivéalasztott
elemre ezt.

Szamozott lista esetén a ,,Szam:” legordiild listdban a sorszdm megjelenését még at lehet allita-
ni példaul romai szdmokra, gorog betiikre stb. Ilyenkor a tobbi beallitasi lehetdség funkcidja nem
valtozik.

Viszont ha felsorolast akarunk létrehozni, akkor két olyan érték koziil valaszthatunk, amelyek-
hez mas beallithat6 tulajdonsagok tartoznak.

Az egyik lehetdség a ,,Felsorolds™ érték (42. abra). Ekkor is van lehetdség a karakterstilus be-
allitdsara, de mas az alapértelmezett ért¢k (Felsorolasjel).

Ezen feliil minddssze egy gomb érhetd el, amellyel kivalaszthatjuk azt a karaktert, amelyet fel-
sorolasjelként hasznalni szeretnénk. A gomb ugyanazt az ablakot adja, mint a kiilonleges karakter
beszurasara szolgélo, csak éppen eleve a szimbolumok koziil lehet valogatni (de Gigyanugy kiva-
laszthato egy betil is).
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Felsorolasjel | Szamozas tipusa | Vazlat | Kép | Pozicid | Beallitasok

Szint Szamozas

Szam: Felsomlas b —

g Karakterstilus: Felsorolasjel b I

;1 Karakter Kivalasztas... |

‘?' I

g I

110 —

I

I
I
|

Minden szint

Folyamatos szamozas

Sigo oK Eltavolitas Megse Alapallapot

42. abra: Beallitasok fiil felsorolas modban

A masik lehetdség, a ,,Kép”, érték (43. dbra), amely esetben egy 6nalld allomanyban levo képet
lehet felsorolasjelként hasznalni.

Ilyenkor nincs sziikség karakterstilusra, igy ez a lista hianyzik. Helyette a képet tartalmazé al-
lomany kivéalasztasa érhetd el. Alatta a kép szélességét és magassagat lehet beéllitani. Javasolt ezt a
betlimérethez igazitani: 12 pontos betiiméret esetén 10-12 pt a megfeleld. Ezt gy célszert beallita-
ni, hogy el6szor a ,,Rogzitett méretarany” kapcsolot bekapcsolva a magassagot kell beallitani (a pt
mértékegységet nyugodtan be lehet irni.

Az ,Igazitas” listdban a kép fliggbleges igazitasat lehet megadni a sorhoz képest. Valosziniileg
ezt érdemes az ,,Alapvonal tetejéhez” értéken hagyni.
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9.3. Listastilusok

Amennyiben a dokumentumban egységes megjelenésii listakat szeretnénk, akkor a fenti beallitaso-
kat a listastilusok valamelyikén allitsuk be. Egy stilusban akar minden szintet be lehet allitani, igy
arra is felkészitheto a stilus, ha a lista tobbszintii lesz.

Mivel tobb listastilus is van, ha varhatéan tobb, kiillonboz6 célu listdnadl mas-mas megjelenés
lesz sziikséges, arra is van lehetdség.

Az egyetlen, amire figyelni kell, hogy ha egy bekezdésbdl ugy készitiink listat, hogy egy lista-
stilust kapcsolunk be ra, akkor azt a stilus eltavolitasdval nem lehet ijra normal bekezdéssé tenni.
Am ha a Felsorolds és szamozds parbeszédablak ,,Eltavolitds” gombjaval vagy a Formdtum eszkoz-
tar ,,Felsorolas” vagy ,,Szamozas” gombjaval kapcsoljuk ki a listat, akkor a listastilus eltlinik a be-
kezdésrdl vagy bekezdésekrol.

Felsorolasjel | Szamozas tipusa | Vazlat | Kép | Pozicid | Beallitasok

Szint Szamozas
Szam: Kép : —
3 ) — ) —
4 Kép: Kivalasztas... -
5 |
6 Szélesséq: 0,00 cm -
7 |
g Magassag: 0,00 cm -
g . . ) |
10 Rogzitett méretarany
|
1-10 lgazitas: Alapvonal tetejehez b
|
|
|
|
Minden szint
Folyamatos szamozas
Sugo OK Eltavolitas Meégse Alapallapot

43. abra: Bedllitasok képpel, mint felsorolasjellel létrehozando felsoroldshoz
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10. Hasabok

Mint kordbban sz6 volt rola — egy sorban legfeljebb 80 karakternek szabad szerepelnie, kiilonben az
olvas6 nem tudja a szemével kovetni az egymas utan kdvetkezd sorokat. Amennyiben a betiiméret
¢és a szovegtlikor szélessége ennél hosszabb sorokat eredményezne, akkor nem szabad egyetlen fo-
lyamatos sorba szedni a szoveget.

Az egyik lehetséges megoldas, ha a szoveget tobb hasabba szedjiik, a mésik lehetdség pedig ha
a sorhosszt abrakkal, képekkel csokkentjiik. Ebben a leckében a tobb hasdbos szedést lehet megis-
merni. Amennyiben tobb hasdbba tordelt a szoveg, akkor éltaldban azonos szélességii hasabokat
hasznalunk. A szoveg a baloldali hasab aljat elérve a téle jobbra levd hasab tetején folytatodik, mig
a legjobboldali hasabbol kifutd szoveg a kovetkezd oldal baloldali hasabjaban. A hasdbvaltasra
ugyanazok a szabalyok vonatkoznak, mint az oldaltorésre.

Egy specidlis eset, amikor a fent leirtakkal ellentétben egy — esetleg két — szélesebb hasabban
van elhelyezve a 6 széveg, ennek egyik vagy mindkét oldalan egy kisebb hasdbban — esetleg ki-
sebb betlimérettel szedve — kiegészitd tartalmak vannak elhelyezve. Példaul egy-egy tankonyv al-
kalmazhatja ezt a tipografiat, a mellékhasabokban tovabbi tudnivaldkat, kérdéseket, kiegészitd tar-
talmakat elhelyezve.

A LibreOffice ez utobbi elrendezést alapbol nem tdmogatja, de a keretek alkalmazéasaval ez is
megvalosithato.

A Formatum/Hasabok meniipontot kivalasztva kapjuk a Hasdbok parbeszédablakot (44. abra).
A parbeszédablak egyetlen panelbdl 4ll, igy nincsenek fiilek, amelyekkel valthatnank. Az elsd, amit

Beallitasok

Hasabok: |3 -

Alkalmazas: |Oldalstilus: Alapértelmezett stilus &

Szelesseg és terkoz

Hasahb: 1 2 3
Szélesséq: 567cm |5 [567cm |5 |567cm |-
Térkdz: 0,00cm |o 0,00cm |3

¥ Automatikus szelessegallitas

Elvalaszto vonal

Stilus: |—— % | Magassag: 90% 5 Szin: | Kek +
Szelesseg: |0,25 pt - Pozicio: |Kozepre 5
Sugo oK Megse

44. abra: Formatum / Hasabok
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el kell donteni, hogy hany hasabba kivanjuk tordelni a szoveget. A legegyszeriibb, ha a hasabok sza-
mat adjuk meg. Az alapértelmezés szerint minden hasab egyforma széles lesz és a koztiik levo ta-
volsag, a hasabok kozti térkoz is egyenld lesz. Ez utobbit, a térkozt lehet bedllitani, amely alapjan a
hasabok szélességét és a tobbi térkdz mértékét is automatikusan kiszamolja a program. Ezért nem
érhetOk el az ezekhez tartozo beviteli mezok.

Ezt a viselkedést persze feliilbiralhatjuk az ,,Automatikus szélességallitas” kapcsold kikapcso-
lasaval. A teljes szélességnek ekkor is meg kell egyeznie a szovegtiikor teljes szélességével, igy né-
mi automatikus szamolés ekkor is megmarad.

A parbeszédablak als6 harmada a hasdbok kozti elvalasztd vonal bedllitdsara vonatkozik. Ez a
vonal a térkoz kozépvonalara kertil. Lehet folyamatos, szaggatott és pontozott vonal, amit a ,,Stilus”
hatdroz meg. A vonal szélességét is be lehet allitani, ahogyan a teljes magassaghoz viszonyitott ma-
gassagat is. Amennyiben ez nem 100%, akkor meg kell adni, hogy feliilre, kdzépre vagy alulra iga-
zitva jelenjen meg a vonal. Az utols6 bedllitasi lehetdség a vonal szine.

Az abran lathato beallitasi lehetdségek koziil egy nem szerepelt még: az ,,Alkalmazas™. Ezzel
azt donthetjiik el, hogy a kijelolésre vagy a teljes szovegre akarjuk a tobbhasabos szedést beallitani.
Ezzel el is érkeztlink a hasabok tipografidjahoz.

10.1. Hasabok tipografiaja

Altalaban a tobbhasabos szedést egy oldalon beliil nem szokas véltoztatni. Pontosabban: egy szaka-
szon beliil egységesen kell a hasabok szamat és megjelenését bedllitani. Emellett egy dokumentu-
mon beliil a hasabok kozti térkozt és az abban esetleg megjelend elvalasztd vonalat egységesen kell
alkalmazni.

A hasabok kozti térkoz — €s abban az esetleges vonal — célja a hasabok egyértelmi elkiilonité-
se. Ugy kell kialakitani, hogy az olvasé mindenképpen észrevegye a sor végét és ne ugorjon at a ko-
vetkezd hasabba az olvasas soran.

Fontos — de errdl a program tud gondoskodni —, hogy az egy oldalon levé hasdbokban minden
sor szinkronban legyen az egyes hasdbokban. Ezt tonkre teheti, ha valamelyik hasabban egy cim ta-
lalhato. Ilyenkor segit a bekezdéseknél és az oldalstilusoknal is elérhetd ,,Soregyen™ kapcsolo be-
kapcsolasa, amely gondoskodik arrol, hogy a foly6 szoveg minden soranak alapvonala egy racsvo-
nalra keriiljon.

Mivel a szoveg tobb oldalon is foly-
tatodhat tobbhasabos szedés esetén is,
eléfordulhat, hogy a kimenetoldalt nem
tolti ki teljesen a szoveg. Ebben az eset-
ben fontos, hogy az egyes hasabokban a
sorok szama megegyezzen (45. ébra).

Amennyiben a 45. dbra baloldalan
lathato kiegyenlitetlen kimenetoldalt az
iiresen maradt helyen egy képpel toltjiik
ki, akkor valamivel jobb az 6sszkép. Ha
viszont nincs kép, amit itt el lehetne he-
lyezni, akkor mindenképpen a jobbolda-
lon lathaté kiegyenlitett hasédbos elrende-
z¢ést kell alkalmazni.

Ha szerencsénk van, akkor a program segit a hasdbok kiegyenlitésében.

45. abra: Kiegyenlitetlen és kiegyenlitett hasabok
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11. Oldal tulajdonsagai

Az oldal alapvetd felépitésérél mar volt sz6 a Tipografia cimili leckében. Most sorra vessziik, ho-
gyan lehet az oldal tulajdonsagait beallitani, milyen szabalyokat kell figyelembe venni.

El6szor is azt célszerl tisztdzni, hogy az oldal méreteit — a lapméret mellett a margdk méretét
is ideértve — egy szoveges dokumentumon beliil nem illik megvaltoztatni. Igaz, minden szovegszer-
kesztd ad erre lehetdséget és sok olyan dokumentum keletkezett mar, amelyek ennek nem felelnek
meg — sajnos koztiikk hivatalos dokumentumok is taldlhatoak, amelyeket nem csak kinyomtatni nem
lehet a valtozo6 lapméret miatt, de képernyOn olvasni is problémas.

A fejlécben és a lablécben megjelend tartalmak azonban valtozhatnak a dokumentum kiilonbo-
z6 részein: a cimlapon nem szokds sem fejlécet sem lablécet elhelyezni, a tartalomjegyzék oldalain
sokszor nem szerepel mas, csak az oldalszam.

Az egymastol eltérd tartalmak megvaldsitasa az oldalstilusok hasznalataval lehetséges.

11.1. Az oldalstilusok hasznalata

Az Alapértelmezett stilus mellett van még néhany elére definialt oldalstilus, amelyeket inkabb érde-
mes hasznalni. Ezek a stilusok a neviikkel mar utalnak arra, hol érdemes hasznalni oket:

* Elsé6 oldal: Ennek kivételesen lehetne jobb neve is, példaul az, hogy ,,cimoldal”. A cimne-
gyediv oldalait (szennycimoldal, sorozatcimoldal, cimoldal, copyrightoldal) mind ezzel a
stilussal érdemes elkésziteni. Ne allitsunk be neki se fejlécet, se lablécet!

* Labjegyzet/Veégjegyzet: Akkor hasznaljuk ezeket a stilusokat, ha a neviikben szerepld szove-
gelem egész oldal terjedelmiivé valik (vagy még ekkor se).

* Pdratlan oldal/Pdros oldal: A cim utan a dokumentum tovabbi részét célszerli ezekkel a sti-
lusokkal késziteni. A két stilus felvaltva koveti egymast igy a gyakorlatban is megvalositha-
td veliikk a paros/paratlan oldalak szimmetridja. A hasznalatara a legegyszeriibb megoldas a
Cimsor-1 bekezdésstilus ,,Szévegbeosztas™ fiilén a fejezetcim elé bedllitani olyan oldaltorést,
amely a fejezet kezdetét automatikusan egy 101j paratlan oldalra viszi (46. abra). Amennyiben
a tartalomjegyzéket a cim utan helyezziik el, akkor a Cimsor-1 helyett a Tartalomjegyzék-
fejlec stilussal tehetjiik ezt meg. (Az oldalszdm értékét nem jo Gtlet nullatol kiilonbozo érték-
re allitani, igy ezt a mez6t inkdbb felejtsiik el!)

* Targymutato: A fiiggelék egyik fajtaja szdmara hasznélhato oldalstilus. Hasonl6 stilust lehet-
ne késziteni a tobbi fliggelék szamadra is, de sokkal egyszeriibba Pdratlan oldal/Paros oldal
stilusokat haszalni inkabb.

Ha nagyon akarjuk, akkor a tartalomjegyzék szdmara is létrehozatunk sajat oldalstilust, &m
egyre figyelni kell: Ha a paros és a paratlan oldalak szimmetriajat meg akarjuk tartani egy tobb ol-
dalas tartalomjegyzék esetén, akkor két stilust kell definidlnunk, amelyek a Paratlan oldal/Paros
oldal paroshoz hasonldan viselkednek. Ekkor a Tartalomjegyzék-fejléc bekezdésstilusnal nyilvan pl.
a Paratlan tartalomjegyzék oldal nevi stilust kell az 0j oldal silusanak beallitani. A Pdratlan tarta-

Torések
¥ Beszuras Tipus: |Oldal s Pozicio: |Eldtte &
¥| Oldalstilussal: Paratlan oldal % | Oldalszam: |0 5

46. abra: A bekezdéstulajdonsagok Szévegbeosztas fiilén az uj paratlan oldalon kezdés
eloirasa a kezdo oldalszam eldirdasa nélkiil
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lomjegyzék oldal stilus ,,Szervezo™ fiilén a ,,Kovetkezd stilus” a Paros tartalomjegyzék oldal, mig
abban a Paratlan tartalomjegyzék oldal stilust kell megadni. Hasonloan lehet egy stilusparral a
szimmetrikus oldalakat megtartva kiilon oldalstilust alkalmazni a fiiggelékekre. Fontos lenne, hogy
ezeket a stilusokat a Pdratlan oldal és a Paros oldal stilusokbol szarmaztassuk, hiszen igy példaul a
margoméretek automatikusan 6roklédnek, de sajnos az oldalstilusoknal az 6roklés nem éallithatd be
valamiért.

11.2. A fejléc és a lablec

A fejléc és a labléc az egyes oldalak tetején, illetve aljan levo sav, amelybe minden oldalon megis-
métlendd informacidkat lehet elhelyezni. Ezek az informécidk azért is keriilnek a fejlécbe vagy a
lablécbe, mert a dokumentum egyes részein eltérdek lehetnek, valdjaban az egyes oldalakon valtoz-
nak. Emiatt a véltoz6 érték informacok miatt szoktdk a szovegszerkesztd programok éldfejnek és
élolabnak nevezni ezeket. Egyes dokumentumfajtdknal eleve ez volt a neve, valoszinlileg innen
ered a magyar nyelvli programokban ez az elnevezés az eredeti fejléc és labléc jelentést headline és
footline helyett.

Tipikus informaciok, amelyek a fejlécben vagy a lablécben elhelyezhetdek: oldalszam, a doku-
mentum teljes oldalszama, aktudlis fejezet cime. Néhany oldalas dokumentumoknal a dokumentum
létrehozasakor vagy kinyomtatasakor érvényes datum is megjelenhet. Egy bongészdével kinyomta-
tott weboldal esetén tipikusan a lablécbe keriil a weboldal URI cime.

Mind a fejléc, mind a 1abléc harom régidra oszthatd: a baloldali, a kdzépsé és a jobboldali ré-
gi6 tartalma rendre balra, kozépre €s jobbra igazitott. Tobboldalas, szimmetrikus lapelrendezésnél —
amikor a paros oldal a paratlan oldal tiikorképe — a beliilre es6 régiot, azaz a paratlan oldalon a bal-
oldali, paros oldalnal a jobboldali régiét nem szokas hasznalni és a k6zEépso régidt is inkabb csak a
lablécben, az oldalszam elhelyezésére hasznaljuk.

A kiils6 régioban helyezkedhet el a fejlécben példaul az aktualis fejezet cime. Az oldalszamot

crer

crer

ban mas informdcid nincs sem a fejlécben, sem a lablécben.

Természetesen akar sajat magunk is gépelhetiink szoveget akar a fejlécbe, akar a lablécbe, hi-
szen ezek ugyanolyan szdveget tartalmaznak, mint a szovegtiikor. Az eltérés az, hogy a fejlécben
alapértelmezésben az Eldfej, a lablécben pedig az El6ldb bekezdésstilus érvényes.

Ha ezt a két stilust megnézziik, akkor azt lathatjuk, hogy mindkettében definidlva van két tabu-
latorpozicid.** Az els6 kdzépre igazitott, a masodik jobbra igazitott. Amennyiben az alapértelmezett
margdkat nem valtoztattuk meg, akkor ezek rendre a szovegtiikor kozépvonalara, illetve a jobbolda-
li margdhoz esnek. Ezeknek kdszonhetd, hogy a harom régié kozott egy-egy tabulator karakter be-
gépelésével lehet elosztani a szoveget. Azaz ha a jobboldali régioba akarunk valamint besztrni, ak-
kor ne a bekezdést igazitsuk jobbra, hanem kétszer lenyomva a Tabulator billenty(it menjiink a
jobboldali margo6hoz.

Masik megjegyzendod a stilusokkal kapcsolatban, hogy a tabulatorok pozicidja az alapértelme-
zett szedéstlikor szélességhez van bedllitva. Amennyiben a kiilsd vagy a belsé margd moddositasra
keriilt, akkor a tabulatorpoziciokat ellendrizni kell és ha nem moddosulnak automatikusan, akkor
kézzel kell azokat mddositani.

24 A labjegyzetrol kiilon leckében lesz sz6. Azonban fontos megjegyezni, hogy a labjegyzet nem a lablécbe, hanem a
szovegtiikor aljara keriil!
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Mezok alkalmazasa

A fejlécben vagy a lablécben elhelyezendd informaciokat nem kézzel irjuk be! Ezek mind egy-egy
mez6 forméjaban valdsithatdoak meg. A mezdk olyan szovegelemek, amelyek tartalmat a szoveg-
szerkeszto program generdlja le. A Beszuras menti Mezé meniipontjan keresztil érjiik el a mezdket.

Dokumentum | Kereszthivatkozasok | Fliggvények Dokumentuminformacio | Valtozdk | Adatbazis

Tipus Kijeldles Formatum

47. abra: A mezd beszuro parbeszédablak fiilei

A meniipont maga is egy almenti, ahol a fejlesztok altal fontosabbnak tartott mezdket rogton ki
lehet valasztani. Ha viszont a ,,7ovdbbi mezok” meniipontot valasztjuk — vagy a hozzarendelt
Ctr1+F2 billentylikombinacidt —, akkor a ,,Mezdék™ nevii parbeszédablakot kapjuk. Ezzel a parbe-
szédablakkal még tobbszor taldlkozni fogunk, mert itt lehet példaul a kereszthivatkozasokat is be-
szurni — amit most én is hasznalok itt a 47. abrara hivatkozashoz —, de az abran lathatban még to-
vabbi mezdk is léteznek. Tobbek kozott a majd mashol bemutatasra keriild korlevél készitéshez, az
»wAdatbazis™ fiil 1s. A fejlécbe ¢€s a lablécbe leginkabb a ,,Dokumentum’ fiil tartalma keriil.

A koz0s parbeszédablak oka az, hogy a kereszthivatkozasok, s6t a szintén késdbb bemutatasra
keriil6 forrasmegjelolések, de a labjegyzet jele is mind mezdként keriil a szovegbe, amelynek érté-
két a szovegszerkesztd mindig akkor hatdrozza meg, amikor meg kell jeleniteni. Errdl részleteseb-
ben majd a képek, abrak beillesztésénél lesz szo.

A ,,Dokumentum” fiilon beliil is sok mez6 rejlik, amelyek nagy részét valosziniileg soha egyet-
len dokumentumban nem fogjuk felhasznalni. A ,,Tipus” listdban lehet valasztani a beszirand6 me-
z6 16 tipusa szerint. A 48. abran példaul a datum mezd beszurasi lehetdségei lathatoak. A ,,Kijelolés”
részben — nem feltétleniil helyes a forditas — meghatarozhatjuk, hogy milyen datumot szeretnénk: a
mez0 beszurasakor érvényes datumot vagy mindig az éppen aktuélis daitumot mutaté mez6t. Utdbbi
akkor jo példaul, ha szeretnénk a dokumentum cimlapjan jelezni, mikori valtozatot tart az olvaso a
kezében. Ilyenkor a kinyomtatott vagy példaul PDF formatumba mentett dokumentumon mindig a
nyomtataskor érvényes datum fog megjelenni. Rogzitett datum esetén ellenben a mezd beszarasa-
kor a gép oraja altal mutatott datum lesz a mez6 értéke és az nem is fog valtozni.
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A jobboldali oszlopban a datum megjelenési formatumat lehet kivéalasztani. Itt megtévesztéen
tobb formatum is van, amely tobbszor is szerepel. Ha a ,,Tovabbi formatumok™ feliratot valasztjuk,
akkor megjelenik egy 0j parbeszédalak, ahol sajat datumformatumot is ki lehet alakitani. Ebben az
ablakban azt is kiderithetjiik, hogy az azonosnak tiiné formatumok valoban azonosak, azok t6bbszo-
ri szerepeltetése a listaban talan a fejlesztok figyelmetlensége volt csupan.

Az 6sszes mezdtipuson nincs értelme egyenként végigmenni. Akar a ,,S1go” gombra kattintva,
akar egyenként kiprobalva fel lehet deriteni azok funkcigjat és miikddését. Azonban két tipust érde-
mes kozelebbrél megnézni, mivel azok a fejlécben vagy a lablécben megjelenithetd tipikus informa-
ciokat takarnak.

Az els6 az oldalszam. Ebben az esetben a formatum azt fogja jelenteni, hogy az oldalszamot
milyen modon akarjuk megjeleniteni: a hagyomanyos arab (indiai) szdmok helyett példaul beallit-
hato romai szdmozas, amely egyes kiilfoldi kiadok altal a forész eldtt — példaul a tartalomjegyzék
oldalain — alkalmazott oldalszamozas. De akar gorog betiikkel vagy még exotikusabb mddon is le-
hetne az oldalszamot megjeleniteni.

A masik emlitésre méltd mezo a fejezetcim. Ezt ha megjelenik, mindig a fejlécbe helyezik, el-
sOsorban szakkonyvek esetén. Tipikus megjelenésére példa ez a dokumentum is. Szoktak olyan
megoldast is alkalmazni, hogy a paratlan oldalon a fejezet cime, a paros oldalon ellenben az azon
beliili alfejezet cime jelenik meg (esetleg forditva elhelyezve). Eppen ezért amellett, hogy a forma-
tumot lehet megvalasztani (csak a fejezet cime vagy sorszama, ha van, vagy egyszerre mindkettd),
azt is be lehet allitani, hogy melyik szintli cim jelenjen meg a mezdben.

Dokumentum | Kereszthivatkozasok | Figgvények Dokumentuminformacio | Valtozok | Adatbazis

Tipus Kijelolées Formatum

99-12-31

Fjlnéwv Datum 1999-12-31

Fejezet 99. XIlI. 31.

Feladad 1999, XIl. 31.

Idé 1999, XIl. 31.

Dldal 1999, december 31.
Sablonok 1999. december 31.
Statisztika 99-12-31, P

Szerzd 1999. XIl. 31., pentek

1999. december 31., P
1999. december 31., pentek
12-31

99-12-31

1999-12

X1, 31.

december

1999. IV. negyedév

1

Tovabbi formatumok...

Napokban megadott eltolas
0 =

Beszuras Bezaras Sugo

48. abra: Ddatum mezok lehetéségei
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Ez a mez6 csak a megfeleld stilusokkal egyiitt hasznalhat6: Ha a Szint mezd értéke 1, akkor a
legutdbb szerepelt Cimsor-1 stilusu bekezdés tartalma fog megjelenni. Hasonldan, ha a Szint értéke
1-nél nagyobb, akkor a megfeleld cimsor-stilus tartalmat jeleniti meg a mez6. Mindig az adott oldalt
megeldzd utolsd — vagy az adott oldalon szerepld legelsd — adott szintli cimsor tartalma fog megje-
lenni.

Sajat tapasztalat: ha ezt a mez6t hasznaljuk a fejlécben, akkor rovid fejezetcimeket kell hasz-
nalni, ellenkezd esetben a fejlécben megjelend cim nem a kivant formaban fog megjelenni, a sziik-
séges sortorés miatt!

Dokumentum | Kereszthivatkozasok | Flggvények Dokumentuminfommacio | Valtozdk | Adatbazis

Tipus Kijeloles Formatum
Datum Elvalaszto nelkili fejezetszam
Fajlnewv Fejezet szama és cime
Fejezet Fejezetcim
Felado Fejezetszam
Id&
Oldal
Sablonok
Statisztika
Szerzd

Szint

1 -

Beszliras Bezaras Silgo

49. dbra: Fejezetcimet megjelenité mezok

79/127






12. KEPEK, ABRAK BEILLESZTESE 12. KEPEK, ABRAK BEILLESZTESE

12. Képek, abrak beillesztése

Egy szoveges dokumentumban gyakran talalkozhatunk képekkel, abrakkal, tablazatokkal is. A tab-
lazatokrdl a késObbiekben, egy kiilon leckében lesz sz6. A képek, abrak hasznalhatdk illusztracio-
ként, a szovegben szerepld tartalom pontosabb bemutatdsara. Szakirodalmi mivekben gyakran a
szoveg €s az abra annyira dsszetartozik, hogy a szovegben utalds van az abradkra — mint ebben a mii-
ben is tobb helyen. Ebben az esetben mar nem csak illusztracioként szerepelnek a képek és az ab-
rak, hanem a tartalom szerves részét alkotjak. A szovegbeli utalasok az abrakra/tablazatokra a ke-
reszthivatkozasok tipikus példai.

12.1. Kép, abra beszurasa

Amikor képet vagy abrat akarunk a dokumentumba beszirni, akkor ki kell valasztani a szoveg azon
pontjat, ahova a beszlrast el akarjuk végezni. Ez még nem fogja egyértelmiien meghatarozni a kép/
abra megjelenési helyét, de komoly befolyasa lesz ra. Ajanlatos mindig bekezdés elejére beszlrni az
objektumot.

Kép beszurasa

Kiilon dllomanyban levé abra, kép beszlrasa a Beszurds/Kép meniiponton keresztiil torténhet. Lehe-
téség van arra is, hogy egy kiilsé allomany tartalmat ugy szurjuk be a dokumentumba, hogy az
ikonjat az egérrel megfogva, a dokumentum azon pontjara htizzuk, ahova be akarjuk szarni. Am ké-
pek esetén ekkor nem donthetiink arrdl, hogy a képet fizikailag is be akarjuk-e épiteni a dokumen-
tumba.

Ugyanis a meniit hasznalva lehetdségiink van egy kapcsoloval (50. abran zolddel kiemelve)
megadni, hogy nem akarjuk fizikailag bemasolni a képet a dokumentumot tartalmazo allomanyba.
Ezt a kapcsolot bekapcsolva a képre hivatkozas keriil csak bele a dokumentumba. fgy a dokumen-
tum allomanyméretét nem noveli a kép, am tigyelni kell, hogy a dokumentumhoz képest a kép allo-
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Helyek Név & Tipus Méret Médositas datuma
(3 Dokumentumo|[[5] 01.oldaltores_stilussal. Kép (png) 10,0 kB 2017.11.21, 19:42
% are 5] 02.mezok_beszurasa.p Kép (png) 11,7 kB 2017.11.25, 15:36
= EDU = 03.datum.png Kép (png) 53,1kB 2017.11.25, 15:43
(3 Tananyag =] 04.fejezetcim.png Kép (png) 32,1kB 2017.11.25, 15:54

[ Dokumentumao

+

Fajinév: - Megnyitas
Fajltipus: [<Minden formatum> (*.bmp;*.dxf;*.emf;*.eps;*.gif;*.jpg;*.jpeqg;*.jfif;* jif; Mégse
Stilus: Kép pt s0go

- g El onezet

50. abra: Hivatkozasként vagy beépitve szurjuk be a képet?
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manya mindig ugyanott legyen a hattértaron (tehat egyitt kell az ilyen képeket és a dokumentumot
tarold konyvtarat masolni). Hasznos ez a megoldas, ha a kép utdlagos szerkesztése varhatd: hivat-
kozott képeket a szovegszerkeszté a dokumentum minden megnyitdsakor megnyitja és ugy jeleniti
meg a megfeleld helyen. Emiatt lehet azt tapasztalni, hogy sok ilyen képet tartalmazé dokumentum
megnyitasakor el6szor a kép helyén egy hibaiizenet jelenik meg, majd — remélhetdleg — id6vel a kép
keriil a helyére.

A hivatkozas hasznalatanak masik eldnye, hogy a képet utdlag akar egy masik allomanyra is ki
lehet cserélni, mig a bemasolt kép esetében ez mar nem lehetséges.

Ha vérhatéan a kép mar nem fog valtozni, de a dokumentumot mashova kell majd masolni, ak-
kor célszerl a ,,Hivatkozds™ kapcsolot kikapcsolt allapotban hagyni €s igy a kép tartalma fizikailag
bemasolddik a dokumentumba.

A parbeszédablakban még lehetdség van arra is, hogy a képet a beszuras elott ellendrizziik. Eh-
hez az ,,Elonézer” kapcsolot kell bekapcsolva tartani. Ekkor a kép egy kattintassal torténd kivalasz-
tasa utan — a gép sebességétol fliggd 1do elteltével — megjelenik a kép a parbeszédablak erre szolga-
16 teriiletén, az dbran a jobboldalon.

Megjegyzendd, hogy az abran lathatotol eltérd elrendezésii is lehet a parbeszédablak. Egészen
pontosan a hasznalt operacids rendszer és hasznalt ablakkezel$ hatdrozza meg annak elrendezését.
Az abran lathatd elrendezésii ablakot Debian 8 alatt, XFCE ablakkezel6 hasznalataval produkalta a
LibreOffice.

Vektorgrafika beszurasa

Kicsit masképpen is beszirhatunk a dokumentumba abrat, ha az egy olyan vektorgrafikus program-
mal késziilt, amellyel a szovegszerkesztd képes egyiittmiikddni. Példaul a LibreOffice Draw vagy
Impress abrai ilyen vektorgrafikus abrak. Ha az azt tartalmazo dokumentumot megnyitjuk és kije-
16]jiik az abrat — akar az egészet, akar a felhasznaland6 részét —, akkor azt vagolapra masolva, a szo-
veges dokumentumba beillesztve, az tigy jelenik meg, mintha a beviteli kurzorhoz szurtuk volna be.

Az igy beillesztett abra mint vektorgrafika szerkeszthetd, bar nem minden funkcié érheto el,
amely az abra sajat dokumentumat szerkeszteni képes programmodulban lehetséges volt. Eppen
ezért ajanlatos az ilyen vektorgrafikus abrakat példaul a Draw-ban megszerkeszteni, majd amikor
mar biztosan nem sziikséges modositani, akkor atmésolni.

Sajat tapasztalat azonban, hogy az abra egyes objektumai az atmasolds soran nem feltétleniil
oda kertilnek, ahol eredetileg voltak. Ilyen esetben kézzel szerkesztve az abrat, a megfeleld helyre
lehet azokat elhelyezni.

Tovabbi lehetdségként érdemes megemliteni a Beszuras/Objektum/OLE-objektum meniipontot.
Ezzel szintén mar 1étez6 vektorgrafikus abrat lehet beszlrni (a 1étez6 allomany hasznalatat kell va-
lasztani). Ezen kiviil 4j objektumot helyben szintén 1étre lehet hozni vele. Ekkor egy kis beagyazott
objektumként jon l1étre, amellyel itt nem foglalkozunk kiilon.

12.2. Abrafelirat beszirdsa
Ahhoz, hogy az abrara hivatkozhassunk a szovegbdl, sziikséges feliratot rendelni hozza. Elképzel-

hetd az is, hogy bar hivatkozni nem akarunk az dbréra, de szeretnénk révidebb — vagy akér hosz-
szabb — szoveggel ellatni. Akdrmelyik esetrdl is van szo, ennek a helyes megoldésa a felirat beszu-
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rasa.” Ennek médja nagyon egyszerii: az ab-
ran/képen jobb egér gombbal kattintva elér-
heté helyi meniiben a ,,Felirat beszurdsa”
meniipontot kell valasztani.

.. M r /4 r . ” Tu'
A meniipont kivalasztasa utan megjelend

Felirat

ajdonsagok

12.2. ABRAFELIRAT BESZURASA

parbeszédablakban (51. abra) a ,,Felirat” me- Kareadne e
zObe amit irunk, az lesz az abrafelirat. Nem szamozas: REREES
kell megijedni attol, hogy kevésnek tiinik a =~ Szemozeselvalaszto:
hely: utdlag majd lehet szerkeszteni a szove- =~ Evalaszto:
get, mint rendes szoveget. il L
A ,,Tulajdonsagok” résznél lathatod, hogy = Eiénézet
ugyanez a modja nem csak az abrak, de a tab- 1. Abra
lazatok feliratdnak megadasanak is. A kiilonb-
ség az lesz, hogy az abrak feliratai az dbra Siig6 oK Mégse T——

alatt, a tablazatoké feliil szokott megjelenni.

Az abrak 1-t6l automatikusan szamozdd- - dbra: A felirat beszurdsa ablak abrdk esetén

L3

Ak

Beallitasok...

nak. Hogy a sorszdm hogyan jelenjen meg, azt lehet a ,,Szamozds™ listajaban bedéllitani. Ritka az az

eset, hogy nem arab szamokat hasznalunk.

Megadhatjuk, hogy a szamozas pontosan hogyan jelenjen meg. Erre szolgal a kovetkezd két
mez0. Végiil alul az ,,Elonézet” részben lathatjuk, hogyan fog kinézni a felirat. Ebben mindig az 1
sorszamot haszndlja a program. Sajnos — mint lathat6 — a magyar nyelvben hibasnak szamitéan a
kategoria neve nagybetiivel kezdddik, aminek megvaltoztatasara nincs problémamentes megoldas

jelenleg a LibreOffice Writerben.*®

Alul a gombok kozott talalhatd egy ,,Bealli-
tasok” feliratu is. Erre kattintva egy uj ablak jele-
nik meg, ahol tovabbi beallitasi lehetoségeket ka-
punk (52. dbra). Példaul bedllithatjuk, hogy mi
torténjen az abrak szamozasaval fejezetvaltaskor.
Lehetéség van a fejezetcimek szamozdséara is —
ebben a dokumentumban is szamozottak a cimek
—, amely esetben az aktudlis fejezet sorszama is
megjelenithetd az abra sajat sorszama eldtt. Ha a
szint be van éallitva, akkor az ott megadott szintli
cimenként az abrak szdmozasa ujrakezdddik ¢és a
fejezetek sorszdma(i) megjelennek az &brak sza-
maban.

A feliratban a szdmozéas és a kategérianév

Feliratok szamozasa fejezetek szerint

Szint:

Elvalaszto:

[Nincs]

Kategoria és keretformatum

Karakterstilus:

[Nincs]

v| Szegely és amyek alkalmazasa

Felirat

Feliratsomend:

Stigd

Szamozas eldszor

OK

4k

4k

4k

Megse

sorrendjét is be lehet allitani. Ez a magyar doku- 92. dbra: A felirat részletesebb bedllitdsait lehet6vé tevé

mentumokban: szdmozds eldszor. Angol nyelvii

ablak

dokumentumokban a szamozas a kategoria nevét kdveti — ezért nagybetlis a név. Sajnos itt sem le-

het atirni a kategoria nevét kisbetlisen kezddddre.

25 A helytelen megoldas az lenne, hogy az abrat egy szovegdobozba tessziik, amelyben a kép alatt széveg talalhato.
Volt mar olyan érettségi feladat, amely ezt a megoldast irta el6, ezért érdemes kiilon is hangsulyozni: ez hibds
megoldas, amely esetben rdaaddsul nem lehet kereszthivatkozdst késziteni az abrahoz.

26 Az Eszkozok/Beallitasok meniiponton beliil a Writer bedllitasainal az ,, Automatikus felirat” kivalasztdasa utan el
lehet érni, hogy kép beszurdsakor azonnal legyen felirat. Itt pedig be lehet dllitani, hogy ,, 1. abra” jelenjen meg
. 1. Abra” helyett. Ugyanez a bedllitdsi lehetéség érhetd el a 51. dbran lathaté ablak ,, Auto” gombjaval is. Masik
lehetoseg: az elkésziilt abrafeliratban kézzel ki lehet javitani.
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Miutan az eredeti parbeszédablakon az OK gombra kattintunk, a kép/abra belekeriil egy keret-
be, amelyet a program automatikusan szar be. Ebben a keretben szerepel eldszor a kép/abra, majd
alatta Felirat bekezdésstilussal az altalunk megadott felirat. Ez a keret ezt kdvetden 6nallé objek-
tumként viselkedik. A belsejébe kattintva a felirat szOvege — meg persze az abra is — szabadon mo6-
dosithato.

Ettol kezdve az abra objektuma helyett a keretet kell formazni az abra formazasdhoz. Furcsa-
nak tlinhet, de ehhez a kerethez is lehet feliratot beszarni (ne tegyiik).

Ennek oka, hogy a keret 6nalloan is hasznalhatd: példaul ha tobb abrat szeretnénk egymas mel-
lett elhelyezni — akar kozos, akar 6nallo felirattal ellatva —, akkor egy keretet kell beszurni (Beszu-
ras/Keret/Keret interaktivan). A keret belseje 6nallé dokumentumként viselkedik, amelyben ugyan-
azok a stilusok 1éteznek, mint a kiils6 ,,anyadokumentumban”, igy ide lehet beszirni a csoportban
elhelyezendo abrakat.

Amennyiben keretet hasznalunk, az abrafeliratot kézzel is 1étrehozhatjuk: Ha ugyanis egy mar
elkésziilt abrafeliratot megnéziink, akkor lathatjuk, hogy egy teljesen normalis szoveg, amelynek az
elején a szam egy automatikusan generalt mez8. Egészen pontosan a ,,Szdmtartomdny Abra” névre
hallgato valtozot szarja be a program. Ezt a mez6t mi is beszUrhatjuk a Beszurds/Mezo/Tovabbi me-
26k parbeszédablakban a Valtozék filon a Szdmtartomdny tipust, azon beliil az Abra ,,Kijelolés -t
valasztva — igy utana kisbettivel tudjuk irni az ,,dbra” szoveget.

12.3. Abrak formazasa

Akar keretbe keriilt az abrank, akar nem, ugyanazok a formazasi lehetdségek érhetdek el. A kiilonb-
ség csupan annyi, hogy a keretbe keriilt abrat a keret forméazasaval formazzuk.

A formazast célszerii az objektum tulajdonsagait tartalmazo parbeszédablakon elvégezni. Eh-
hez a legegyszerlibb it az objektum helyi meniijében (jobb egér gomb) a ,, Tulajdonsagok”, keret

Tipus | Beallitasok | Kérbefuttatds | Hiperhivatkozas | Szegélyek | Teriilet | Atlatszdsag | Hasabok | Makrd

Méret Horgony
Szélesség 8,21 cm s Oldalhoz
Relativ ehhez: |Bekezdés terulete - * Bekezdéshez ——
Automatikus meéretezés Karakterhez
Magassag (legalabb) 6,57 cm : Karakterkent
Relativ ehhez: |Bekezdés terulete -

vl Automatikus méretezés
Rogzitett méretarany

Pozicio

-

Vigszintes |Jobbra & nérték 10,00 cm - cél |Bekezdés terllete b

»

Paros oldalakon tlkrézés

-

Figgdleges |Felilre 3 | meérték |[0,00cm |2 cél |Margo

3
ik

Szovegbeosztas kovetese

Sugo OK Megse Alapallapot
53. abra: Tulajdonsagok / Tipus fiil: méret beallitasa, pozicio beallitdsa, az objektum viszonyitdsi pontjanak beallitasa
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esetén ,,Objektum” meniipont kivalasztdsa — amely alapértelmezett beallitasok esetén a legutolso
meniipont szokott lenni a ,,Felirat beszurdsa’ alatt.

A parbeszédablakban elérhetd beallitdsok koziil a fontosabbakat fogjuk az aldbbiakban sorra
venni.

Az objektum mérete: Fontos, hogy amennyiben nem feltétleniil sziikséges, akkor mindig a
méretaranyokat megtartva méretezziik at az objektumot! Az dtméretezést kézzel is elvégezhetjik az
objektum sarkainal megjelend z6ld négyzetek mozgatasaval. A méretaranyos és a nem méretaranyos
méretezés kozott valt atméretezés kozben a Shift billentyli lenyomva tartdsa. Hogy melyik esetben
kapunk méretaranyos atméretezést, az a program verzidiban nem egységes. Egy jo tanacs: a képek
méretezését még azelott célszerti elvégezni, hogy feliratot kapnanak, mert a keretbe keriilt képek
méretezése problémas.

A pontos méretezést az objektum tulajdonsagainak ,,7ipus” fiilén lehet elvégezni (53. abra,
»Meéret” rész). Figyeljiink az automatikus méretezés bekapcsoldsara, miel6tt valamelyik méretet at-
irnank! Ha az automatikus méretezés be van kapcsolva, akkor az egyik méret atirdsa utan a program
automatikusa kiszdmolja a mésik méret értékét.

Az objektum viszonyitasi pontja: Az objektum a széveg egy pontjahoz tartozik. Amennyiben
ez a pont a dokumentumon beliil valtoztatja a helyét, akkor az objektum helyzete is megvaltozik.
Hogy melyik ez a pont, azt az objektum kivalasztasa esetén egy kis horgonyt tartalmazé sziirke
négyzet jelzi. Ez az objektum horgonya, amely kézzel athelyezhetd.

Azonban a horgony ¢és a szoveg kozott tobbféle kapcsolat 1étezhet, amely meghatarozza, ho-
gyan fog a horgony helyzetének megvaltozasara az objektum megjelenési helye reagalni.

Amennyiben a horgony oldalhoz van rendelve, akkor teljesen mindegy, hogy az objektumot
hova sztrtuk be, barhova helyezhetd az oldalon beliil és onnan nem mozdul el a dokumentum tartal-
manak megvaltozasa soran. A horgonyt masik oldalra attéve azonban az objektum arra az oldalra
ugrik at. Tobb allomanybol all6 dokumentumoknal — ezeket 1asd késdbb — az oldalhoz rendelt ob-
jektumok nem jelennek meg a kivant helyen, mert az oldalszam hatarozza meg az objektum tényle-
ges helyét.

Alapértelmezésben bekezdéshez rendelt horgonyt — és objektumot — hasznalunk. Ilyenkor a
horgony mindig egy bekezdés elején jelenik meg. Ekkor ha a bekezdés egy masik oldalra ugrik at,
akkor az objektum is automatikusan atugrik arra az oldalra.

A karakterhez rendelésnek sok haszna nincs: ekkor ha az adott karakter vandorol, azzal mozog
az objektum is — a lehetd legnehezebb helyesen elhelyezni igy azt.

Azonban nagyon hasznos lehet a ,,karakterként” beallitas. Ekkor a kép vagy dbra egy hatalmas-
ra nott karakterként fog viselkedni. Ekkor nincs megjelend horgony, helyette maga a kép mozgatha-
t6 szabadon a szovegen beliil. Olyankor nagyon jo, ha a szovegen beliil szeretnénk egy kozépre iga-
zitott képet elhelyezni, amely mellett nincs szoveg. Ekkor egy lires, kozépre igazitott bekezdésbe,
karakterként lehet a képet beszurni.

A kép poziciéja: Sokan azt hiszik, hogy az abrak a dokumentumon beliil barhol szabadon el-
helyezhetéek. E16bb-utdbb talan felvilagositja 6ket valaki, hogy bizony ennek is jol kiforrott szaba-
lyai vannak. Ezek alkalmazasat a ,,Pozicio” rész segit megvaldsitani. A képet ritkan helyezziik a
szoveg kozepére. Olyat pedig végképp nem szabad elkdvetni, hogy egy bekezdés kellés kdzepén,
azt kettétorve helyezziik el azt! Kivétel a tobbhasabos szoveg, ahol a kép segithet elkiiloniteni a ha-
sabokat egymastol. Egy adott haséb — beleértve az egyhasabos szdveget is — sorai mindig csak a kép
egyik oldalara keriiljenek, ne mindkettore!

A fentiek miatt a képet célszerti valamelyik margd mellé tenni, ami vizszintesen jobbra vagy
balra igazitassal lehetséges.

Nagyobb képeknél, amelyek mellé mar nem fog szoveg keriilni, alkalmazzuk azt a megoldast,
hogy a szedéstiikor aljara vagy tetejére illesztjiik a képet. Ritkan, a szoveggel egylitt mozgatando
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Tipus | Bedllitasok Korbefuttatds | Hiperhivatkozas | Szegélyek | Terlilet | Atlatszdsag | Hasabok | Makrd

Beallitasok

Nincs Utana
Parhuzamos Keresztil Optimalis

Terkoz Beallitasok

Bal: 0,00cm |3 Elsé bekezdés

Jobb: [0,00ecm |5 H: en

Fent: [0,00cm |3 Karven

Lent: 0,00 cm |5 L e

Sugo OK Megse Alapallapot

54. abra: Tulajdonsagok / Korbefuttatas: A kérbefuttatas modjanak beadllitisa, az dbra koriili térkoz mértéke és a
kérbefuttatds specialis esetei

abrak esetén alkalmazhatjuk azt a megoldast is, hogy az abra két bekezdés kozott, a lap belsejében
foglal helyet.

Az 4dbra még akkor is elhelyezhet6 az oldal aljan vagy tetején, ha bekezdéshez van kapcsolva.
A fliggbleges igazitasnal a ,,cé/” legordiilo listaban az ,,oldal szévegteriilete” lehetdséget kell valasz-
tani. Ekkor az abra az oldal aljan vagy tetején helyezkedik el azon az oldalon, amelyen a bekezdé¢s,
amelyhez kapcsolva van.

Tapasztalat: az oldal szovegteriiletéhez alulra igazitott kép elfedi az oldalon levd labjegyzetet!

Korbefuttatas: Az abra koriil a szoveg tobbféleképpen is elhelyezhetd. Kisebb abrak esetén a
szoveg mellé is helyezhetd az abra. Ebben az esetben is lehet allitani, hogy egyszertien egy téglalap
alaku doboznak tekintse-e a szoveg az abrat, amelyhez nem érhet, vagy ennél dsszetettebb megol-
dast alkalmazzon.

A ,,Korbefuttatdas™ filon, a ,,Bedllitasok” részben a ,,Nincs” megtiltja, hogy az dbra mellé sz6-
veg kertiljon (teljes szélességét kitdlti az abra a szedéstiikdrnek, még ha kisebb is).

A ,,Parhuzamos” bedllitast a fentebb leirtak alapjan inkdbb keriiljiik egy hasdbos szovegben. A
~Keresztiil” kiilonleges lehetdséget kinal: a ,,Hdttérben” kapcsolo bekapcsoldsaval a szoveg atfut az
abra folott, mintha az példaul vizjel lenne (a kép elhalvanyitasarol kiilon kell gondoskodni).

Térkoz: Az abra és a szoveg kozott mindig legyen elegendd hely, hogy az olvashatésag meg-
maradjon. Erdemes azon az oldalon, amerrdl szoveg varhato, legalabb fél kvirt térkozt beallitani. A
margo6 feldli oldalon viszont nem szabad térkozt hasznalni, mert az eltolja az dbrat a margo6tol. Szo-
kas szerint: nem kell megijedni attél, hogy cm mértékegység jelenik meg a mezdkben, nyugodtan
be lehet helyette gépelni példaul a pt mértékegységet a nyomdai pont szdmara — példaul 12 pontos
bettiméretnél fél kvirt térkdz beallitdsdhoz a ,,6pt” szoveget, akar igy szokoz nélkiil, akar szokozzel
—, a program el fogja fogadni, de cm-re atszamolva, kerekitve fogja megjeleniteni.
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Tipus | Bedllitasok  Kérbefuttatas | Hiperhivatkozas | Kép | Levagas | Szegélyek | Terlilet | Atlatszdsag | Makm
Tikrozés

Flggdlegesen

Vizszintesen

# Minden oldalon
Bal oldalakon b - =

Jobb cldalakon = — T =

Hivatkozas

Rjlnév
file://fhome/sir/EDU/Tananyag/Szovegszerkesztes/12.kepek/06.tulajdonsagok.szegelyek.png Tallézas...
Sugo OK Meégse Alapallapot

56. abra: A kép szerkesztése. Keret tulajdonsagainal ilyen fiil nincs!

Szegélyezés: Mint a bekezdés szegélyezésére, pontosan ugyanazokat a lehetdségeket kapjuk a
kép/objektum tulajdonsdgainak bedllitdsara szolgald parbeszédablak ,,Szegélyek” nevil fiilén is
(55. abra). A bekezdés tulajdonsagainal ennek részletezésére nem keriilt sor, mivel bekezdést talan
ritkabban szegélyeziink, mint példaul egy képet vagy tdblazatot. A részletes bemutatésra itt sem ke-
ril sor, egy kiilon lecke foglalkozik az egyes objektumok szegélyezésével...

Kép adatai: Keret esetében nincs ,,Kép” fiil, de maganak a képnek a tulajdonséagait adé parbe-
szédablakban 1étezik ilyen fiil (56. 4bra).

Ezen a fiilon lehet csatolt kép esetén — amit a ,,Hivatkozdas™ fiil bekapcsolasaval szurtunk be — a
képet tartalmazo allomany elérési Utvonalat lathatjuk. S6t, nem csak latni lehet, hanem a képet a
»lallozas” gomb segitségével egy masik képre ki is cserélhetjiik. Ilyenkor azonban vigyazni kell,
hiszen az ) kép mérete nem feltétleniil

!
ugyanakkora' . , , , Tipus Bedllitdsok Kdrbefuttatds | Hiperhivatkozds | Szegélyek | Terillet | Atlatszésag  Hasdbok  Makrd
A panel fels6 részén lehet a képet = sceqsy ewendezese Vonal Batas marpék
. . . 4 . r” I3 s . Alapértelmezett: Stilus: Balra 0,00 cm |2
tiirkozni akar fiiggblegesen, akar vizszin- = 5= . .
tesen. A harom valasztasi lehetéség a viz- =~ =" ety X peict. [B00em]:
. . . I3 . .7 I3 .05 pt - N -
szintes tlikrozésen beliil arra jo, ha a képet ot At (OG-
B Fekete B vl Egyenid

példaul diszitd elemként hasznalva a pa-
ros/paratlan oldalon tiikrozve szeretnénk
megjeleniteni példaul a fejlécben: az = “me ;
egyik oldalon az eredeti, a tiikor oldalon =~ E5FEF pogem]: e
tiikrozve kell megjeleniteni.

Stgo oK Mégse Alapéllapot

55. abra: A szegélyezés beallitisa ugyanazokat a lehetdségeket
nyujtja minden esetben, akar bekezdés, akar rajzobjektum, akar
tablazatcella szegélyezésérol van szo.
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A tulajdonsagok parbeszédablakanak tobbi paneljaval nem foglalkozunk részletesen. A panelek
fiilén levo nevek valamennyire utalnak az ott talalhaté funkciora:

* A, Levdgas” ful szintén csak a képnél érhetd el, a keretnél nem. Itt beallithatd, hogy a kép-
nek csak egy része jelenjen meg.

* A, Teriilet” filon az objektum egyébként atlatszo részén a hattérszint lehet beéllitani. Sot,
akar hattérképet is be lehet allitani. Ez a panel egyébként szintén olyan, amely sok helyen
hasonl¢ tartalommal és funkcidval érhetd el. Masutt tobb értelme is lehet.

s Az, Atlatszésag” fiilon lehet allitani, hogy az dbra nem étlatszd elemei mennyire valjanak
atlatszova. Ez szintén olyan panel, amely inkdbb a vektorgrafikus rajzobjektumok sajatja,
akarcsak a ,,Teriilet”.

12.4. Kereszthivatkozasok

Képekre, abrakra ¢s a kovetkezd leckében szerepld tdblazatokra a szovegbdl hivatkozni lehet. Ezt
nevezzik — tobbek kozott — kereszthivatkozasnak. Kereszthivatkozas még, amikor az egyik feje-
zetre (alfejezetre, szakaszra stb.) valahonnan a szovegbdl hivatkozunk. Szintén kereszthivatkozas,
amikor egy felsorolas valamelyik elemére hivatkozunk. Itt most kifejezetten az dbrakra torténd ke-
reszthivatkozassal foglalkozunk.

A Beszuras/Kereszthivatkozas meniipont kivalasztdsdval ugyanazt a parbeszédablakot kapjuk,
mint a Beszuras/Mezo/Tovabbi mezok meniiponttal, de ezittal a ,,Kereszthivatkozasok™ fiil lesz aktiv
(57. ébra). Ezen beliil a ,,Tipus”™ listaban az L Abra” elemet kell kivalasztani — ha nem az lenne kiva-

Dokumentum | Kereszthivatkozasok | Fliggvenyek | Dokumentuminformacio | Valtozok | Adatbazis

Iipus KijE'ElléS

Hivatkozas beallitdsa Szlrd kivalasztasa

Hivatkozas beszurasa

Cimsorok : Hivatkozasként vagy beépitve szlrjuk be a képet?
Szamozott bekezdések 2. Abra: A felirat beszurasa ablak abrak esetén

3. Abra: A felirat részletesebb bedllitasait lehetévé tevs ablak
Kényvjelzdk 4. Abra: Tulajdonsagok / Tipus fiil: méret beallitasa, pozicid beal
Labjegyzetek 5. Abra: Tulajdonsagok / Kérbefuttatas: A korbefuttatas madjana

6. Abra: A szegélyezés beallitdsa ugyanazokat a lehetdségeket
7. Abra: A kép szerkesztése. Keret tulajdonsagaindl ilyen fil nin

Hivatkozas beszurasa

Oldal

Fejezet
Hivatkozas
fentebb / alabb
Oldalstiluskent
Kategoria és szam
Feliratszoveg

1. Abra: Hivatkozaskent vagy beepitve szurjuk be a kepel

Beszuras Bezaras Sdgo
57. abra: Abrara torténo kereszthivatkozas beszurasa
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lasztva. Ahhoz persze, hogy legyen ilyen elem, legalabb egy olyan dbranak lennie kell valahol a do-
kumentumban, amelynek van felirata az abra kategoriaban.

A ,.Kijelolés” résznél megtalalhatd a dokumentumban az adott kategoridba tartozé elemek lis-
taja abban a sorrendben, amely sorrendben a dokumentumban elhelyezkednek. A felirat teljes szo-
vege megtalalhat6 a felsorolas egyes elemeiben, de nyilvan csak az eleje latszodik.

A ,,Hivatkozas beszurasa” részben kivalaszthatod, hogy pontosan milyen formaban megjelend
kereszthivatkozast szeretnénk. Az abran az utolso, ,,Szdmozds” nevi elem van kivalasztva. Tekintet-
tel arra, hogy a ,,Kategoria és szam” valasztasa esetén ,,14. Abra” formaju feliratot kapnank, ami
nem felel meg a magyar helyesiras szabalyainak, célszerli ezt az utols6 elemet valasztani. Ekkor
csak az abra sorszama keriil beszarasra, amely utan kézzel begépelheto a ,,. dbra” széveg. Vigyaz-
zunk, hogy a pont utdn ne szo6kozt, hanem nem térheto szokozt tegylink, nehogy 1j sorba kertiiljon az
utana levo szo!

Természetesen a tobbi lehetdségnek is van értelme. Példaul, ha szeretnénk a szovegben megje-
leniteni, hogy az abra a dokumentum hanyadik oldalén talalhatd, akkor az ,,Oldal” segitségével be-
szurhatjuk az oldalszamot. A ,,Fejezet” segitségével az abrat tartalmazo fejezetre utald hivatkozast
lehet beszurni. A ,.fentebb/alabb” is alkalmas a szOvegben abrara valo utalds létrehozésara ,,lasd
fentebb az abrat”, ,,ldsd lentebb az abrat” vagy hasonld szoveg formajaban.

Az ilyen modon 1étrehozott kereszthivatkozasok elonye a kézzel begépelt szoveghez képest az,
hogy ha a dokumentum véltozasa miatt az adott dbra sorszdma megvaltozik, akkor a kereszthivatko-
zas mindig a megfeleld abraszamot adja. A veszélye ennek a magyar nyelvii szévegekben a nem
megfeleld néveld hasznalata: kialakulhat ,,a 5. dbra” vagy ,,az 20. abra” szoveg is. Ez ellen a
LibreOffice jelenleg nem kinal megoldast — kevés az a nyelv, amelyben ez a probléma fellép, a ma-
gyar pont ilyen —, legfeljebb a nével6t igénylo kifejezés kertilésével védekezhetiink ellene.

Ebben a dokumentumban t6bb helyen, igy ebben a fejezetben is egyszeriien zardjelbe téve sze-
repel az abrara vald hivatkozés, igy nincs sziikség a néveldre. Mashol, ahol a szovegen beliili hivat-
kozas elkeriilhetetlen, sajnos el6fordulhat a dokumentum fejlédése soran a hibas néveld megjelené-
se az abra sorszama eldtt.
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13. Tablazatok a szovegben

Szoveges dokumentumon beliil tdblazatokat hasznalhatunk adatok rendszerezett megjelenitésére.
Bar a szovegszerkeszton beliil nem szdmitasok elvégzésére hasznaljuk, korlatozott mértékben a tab-
lazat a tablazatkezel6ben 1étezd szolgaltatasokat is tudja nytjtani. Teljes korti tablazat is hasznalha-
td, ha OLE-objektumként szurunk be tablazatot, de a gyakoribb a megjelenésében tablazatba rende-
zett adatelrendezés.

13.1. A tablazat elemei

A 58. abra a tablazat egyes elemeit mutatja. A szines részek a tablazat cellait jelzik, amelyek sorok-
ba és oszlopokba szervezddnek. A cellak kozotti elvalasztast jelezheti — de nem kotelezd megjeleni-
teni — a szegély, ahogyan a tablazatnak kiilsé szegélyei is van. Azonban a cella tartalma nem feltét-
leniil ér hozza ehhez a szegélyhez: a cella széle és a cella tényleges tartalma kozott belsd margot
lehet kialakitani, igy akadalyozva meg, hogy a celldban levd szoveg hozzaérjen a szegélyhez.

Mint lathaté az abran, a tablazat felirata az abraktol eltérden feliil helyezkedik el. Mivel maga
a LibreOffice automatikusan alulra akarja a feliratot elhelyezni, erre oda kell figyelni. Az abrakkal
ellentétben a tablazat a felirata beszurasakor nem keriil keretbe, hanem abban a bekezdésben marad,
amelybe beszurjuk. Ebbe a bekezdésbe mas szoveg legfeljebb a tablazat ala keriilhet, mellé nem he-
lyezhet6 szoveg — legfeljebb, ha eleve egy keretbe keriilt beszurasra, amely esetben a keret szaba-
don formézhat6 az abrakrol szo616 fejezetben leirtak szerint.

Az 4bra mutat példat arra is, hogy a tablazat szomszédos cellai egyesithetdek, amely esetben az
Uj cella — amely a bal fels6 cellaval azonosnak szdmit — az dsszes egyesitett cella helyét kitolti.

Nem latszik az dbran, hogy lehetséges olyan tablazatot is késziteni, amelynek az els6 valahany
sora fejlécként viselkedik. Ennek akkor van haszna, ha a tdblazat terjedelme miatt nem fér el egyet-
len oldalon. Ekkor a fejléchez tartozo sorok megismétlddnek minden oldalon, lehetévé téve az olva-
sonak, hogy konnyebben nyomon kovethesse, melyik oszlopban mi talalhatd. Sajnalatos modon na-
gyon sok olyan hivatalos dokumentummal lehet manapsag talalkozni, amelyben hatalmas, akar sok
oldalon 4t folytatddo tablazatok vannak tigy elhelyezve, hogy nincs minden oldalon ismétloédo fejlé-
ciik — pedig ezt a lehetdséget mar a Word is egészen biztosan tartalmazza, mégsem hasznalja a do-
kumentum készitdje. Amennyiben van esély arra, hogy a tdblazat egy oldalon nem fog elférni, min-
dig készitsiink fejlécet és figyeljiink arra is, hogy cellan beliil ne engedjiik meg az oldaltorést!

1. Tablazat: Ez a tablazat felirata Felirat
Alfa Béta Gamma Sor
Delta Epszilon | Belsé szegély
Dzéta Eta Omega ——— Kiilsé szegély
Cella Oszlop

58. abra: A tablazat elemei
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13.2. Tablazat beszurasa, szerkesztése

A tablazat beszrasat nem a Beszuras meniiben kell keresni: A tablazathoz annyira sok lehetséges
miivelet tartozik, hogy a LibreOffice fejleszt6i kiilon meniit hoztak létre ezek szamara. Meglepd
modon ezt a meniit 7dblazat névre keresztelték. Régen ennek Beszurds meniipontjan beliil volt a
tablazat beszarasa mivelet, egy ideje kiilon meniipontot kapott a menii legelején, a Beszurds menii-
pont eldtt ,,Tabldazat beszurdsa...” néven CTRL+F12 billentylikombinaciéval is ellatva.

Az eszkoztaron is taldlhatunk egy gombot, amellyel
tablazatot lehet beszirni, de ez a gomb egy egyszeriibb

, g : ., | Akala
feliiletet kinal, amelyben a sorok és az oszlopok szamat Na_ anes hi
az egérrel lehet megadni. A ,,Tobb beallitds” gomb azon- =~ ablazatl
ban ugyanahhoz a parbeszédablakhoz visz, mint a menii =~ Qszlopok: 2 - Sork: 2 -

(59. abra).

Ebben a parbeszédablakban a tablazat nevével egy-
elére nem érdemes foglalkozni. Ezt akkor érdemes hasz-
nalni, ha sok tablazatunk lesz, amelyek szovegen beliili

Beallitasok
Cimsor

v

[

rosres L / . . ejlecsorok 1 -
pozicidjat késobb esetleg meg kell valtoztatni a Naviga- o
tor hasznalataval (lasd sokkal késobb). Ne oss7a fel a tablszatot t6bh oldalra

Viszont az oszlopok ¢€s a sorok szamat mar a tabla- vl Szegely

zat beszurasakor érdemes eldonteni. A sorok szamat ha Automatikus formazas
nem tudjuk, akkor késébb a tartalom soronkénti bevitele
soran lesz egyszerli mdédszer 0j sor hozzdadasara a tabla- Siigé Besziirds Mégse
zat végére.

A , Beadllitasok” résznél lehet a minden oldalon 39. dbra: Tablizat besziirdsa parbeszédablak
megismétlendd fejlécsorok alkalmazéasardl donteni. A ,,Cimsor” kapcsolot bekapcsolva lesz fejléc.
Ezek szamat a ,,Fejléecsorok” mezdében allithatjuk be. Alapbol a legelsd sor fog fejlécként viselked-
ni, de lehet a sorok szamat novelni. Ahhoz, hogy a fejlécsorok tényleg fejlécsorként viselkedjenek, a
»Fejlécsorok ismétlése uj oldalon” kapcsolonak bekapcesolt allapotban kell lennie.

Tovabbi kapcsolo a ,,Ne ossza fel a tablazatot tobb oldalra”. Ennek a kapcsolonak csak kis mé-
retli tablazatok esetén van értelme, amelyek biztosan elférnek egy oldalon. Ilyenkor ha ott, ahova a
tablazat besztrasra keriilt, nincs mar elég hely az oldal aljaig, akkor az egész tablazat atugrik a ko-
vetkezd oldalra, pont gy, mint a bekezdések ,,Egy oldalra” kapcsoloja. Ertelemszeriien, ha a tabla-
zat egy oldalnal nagyobb terjedelmii, akkor ez a kapcsold nem fog értelmes eredményt adni.

A szegélyt akar bekapcsoljuk, akar nem, utolag lehet a tdblazat szegélyeit mddositani, igy itt
ennek a kapcsolonak legfeljebb annyi értelme van, hogy ha valoszinlibb, hogy lesz szegély, akkor
eleve megjelend szegélyekkel keriil beszlrasra a tablazat, kiilonben kikapcsolt szegélyekkel. Utobbi
esetben is lathatjuk kis sziirke vonalakkal a cellak hatarat, ahova a szegély keriilni fog bekapcsolasa
esetén.

Miutan a tablazatot beszartuk, akar maris be lehet a celladiba gépelni a tartalmat. Amennyiben
csak szOoveget fog a tablazat tartalmazni, akkor gyakorlatilag addig nem is kell az egérhez nyulni,
amig minden cella tartalmat be nem gépeltiik. Az aktudlis cellabol a kurzur a soron kdvetkezo cella-
ba a Tabulator billentyli lenyomasaval atvihetd, mig az el6zé cellaba a Shift+Tabulator
billentytikombinacioval juthatunk.

Amennyiben az aktualis cella a sor utolso celldja, akkor a kdvetkezd cella a kdvetkezd sor elsd
celldja lesz. Ha az aktualis cella az utolsé sor utolso celldja, akkor a kovetkezo celldba 1épés kezde-
ményezése automatikusan egy 1) sort szur be a tablazat végére, amelynek elso celldja lesz az aktua-
lis cella. Ez az 0j sor minden tulajdonsagot 6rokdl az el6zo cellatol (tehat minden cella formazasa
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megegyezik az el6z0 soréval). Ennek oka, hogy ha barhova beszurunk egy uj sort vagy oszlopot,
akkor a felette levd, illetve a tdle balra levo sor/oszlop tulajdonsagait kapja az 0j sor/oszlop.

Az elso sor elsé celldja elé nem lehet jutni a Shift+Tabulator billentyikombinacioval.

Barhova a tdblazaton beliil 0j sort szirhatunk be, ha a Tabldzat/Beszurds meniin beliil a ,,Sorok
beszurdsa fole” vagy ,,.Sorok beszurasa ald” meniipontot valasztjuk. A ,,Sorok...” meniipont valasz-
tasaval még tobb lehetdséget ado parbeszédablakon keresztiil tehetjiik ezt meg.

Sor vagy oszlop torlése a Tabldazat/Torlés menii megfeleld meniipontjan keresztiil lehetséges.

Hasonldé mddon a helyi mentiben is elérhetdek a beszlrasi és torlési lehetdségek.

Tobb cella egyesitése azok kijelolése utan lehetséges. Csak olyan celldk egyesithetdek, ame-
lyek egy téglalapot jelolnek ki a tablazat cellai kozott. A kijelolt cellak a Tabldzat menii ,,Cellak
egyesitése” meniiponttal vagy a helyi menii azonos szovegli meniipontjan keresztiil egyesithetdek.

Egy cella tobb cellara alakithat6 a ,,Cellak felosztasa...” meniiponttal elérhetd egyszerii parbe-
szédablakon keresztiil akar tobb sorra, akar tobb oszlopra bontva a cellat. Ennek eredményeképpen
az eddigi egy cella helyén tobb, 6nallo cella keletkezik, mintha az adott sor vagy oszlop dsszes tob-
bi celldjat egyesitettiik volna.

13.3. A tablazat formazasa, tulajdonsagai

BF EE BE BB | 5 BB B8 | Cellakijelsliése ERY B Tablazat felosztésa EIEIEN & -3 O-=-12-| % % 0o szamfomatum | {3 Cellavédelem megszintetése | E #x | BB

60. dbra: A Tablazat eszkoztar, Galaxy ikonstilus hasznalata esetén
Amennyiben a kurzor a tablazat barmelyik cellajaban van, valahol a programban megjelenik egy
eszkoOztar, amelyet Tablazat eszkoztarnak neveziink (60. dbra). Amennyiben véletleniil bezartuk vol-
na ezt az eszkdztart, nem kell aggodni: ha a tablazaton kiviilre vissziik a kurzort, majd ismét a tabla-
zat valamelyik celldjaba, akkor ujra megjelenik. Amennyiben a tablazat egy részét kijeloljiik, akkor
is megjelenik a Tabazat eszkoztar. Az dbran a legjobboldalon lathatd — mas bedllitdsok esetén ez a
gomb az eszkoOztar mas részén is lehet — a Tablazat menii ,,Tulajonsagok...” menlipontjaval azonos
funkcioja ,,Tulajdonsagok” gomb (61. abra).

Az ezzel a lehetOséggel elérhetd parbeszédablak paneleivel akar az egész
tablazat, akar annak egy kijelolt részének tulajdonsagai beallithatoak. Az elsd g
néhany fiil azonban mindig az egész tablazatra vonatkozik az aktualis kijelo-
1¢ést6] fiiggetleniil. Amennyiben az egész tablazat ki van jeldlve vagy egyetlen
cella sincs kijeldlve, akkor minden beallitds ebben a parbeszédablakban az
egész tablazatra vonatkozik. Amennyiben a tablazat valamely cellai ki vannak
jelolve, akkor a szegélyek és a cellahattér beallitasa csak a kijelolt celldkra fog vonatkozni.

Az ,,Oszlopok™ fiil esetében vigyazni kell, hogy olyan sorban legyen a kurzor, amelyben levo
cellak szélességét be akarjuk allitani, mivel az oszlopszélességek az ebben a sorban érvényes felosz-
tasra lesznek érvényesek.

61. dbra:
Tulajdonsagok gomb az
eszkoztdaron
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Tablazat | Szévegbeosztas | Oszlopok | Szegélyek | Hattér

Tulajdonsagok Igazitas
MNév Tablazatl o Automatikus
Szélesseg (17,00 cn - Viszonylagos Balra zart
Terkoz Balral
Balra 0.00 o - Jobbra
lobbra 0,00 cm - Kézépre
Felett 0,00 cm - Kézi
Alatt 0,00 cm -
Sdgo 0K Megse Alapallapot

62. abra: Tablazat tulajdonsagai Tablazat fiil

Az elsé fiil, a ,,Tablazat” nevet viseli (62. abra). Itt és a kovetkezének bemutatasra keriilé pa-
nelen nagyrészt azokat a tulajdonsagokat lehet utolag bedllitani/modositani, amelyeket a tdblazat
1étrehozasanal is meg lehetett adni: A tdblazat nevét elsdnek. Ezutan be lehetne 4llitani a tdblazat
teljes szélességét. Az abran ez azért nem elérhetd, mert jobboldalt az igazitas ,,Automatikus” értékre
van allitva. Barmi mas értékre atallitva mar elérhetévé valik a mezd. Fontos, hogy ennek értéke
meghatarozzza, hogy az ,,Oszlopok” fiillon milyen értékeket tudunk majd beéllitani! Ha a ,,Viszony-
lagos” kapcsolot bekapcsoljuk, akkor nem hosszmértékben, hanem a szedéstiikor szélességének
szazalékdban adhaté meg a tablazat teljes szélessége.

A ,,Térkoz” részen belill az elérhetd oldalak szintén attol fliggnek, hogy milyen igazitassal ren-
delkezik a tablazat. Mivel a tabldzat mellé szoveg — az dbrakkal ellentétben — nem helyezhetd, igy
az oldals6 térkoz csupan a margotol vald tavolsag beallitasara alkalmas, igy balra igazitott tablazat
esetén a baloldali, jobbra igazitott térkdz esetén a jobboldali térkoz allitasara van lehetdség. Az also
¢s a felso térkoz mindig elérhetd, hiszen ezek a tablazat el6tti és utani szovegtdl valo tavolsagot sza-
balyozzak.

A ,,Szovegbeosztas™ fil tovabbi lehetdségeket ad a tablazat tordeléséhez. Itt talalhato a fejléc-
sorok kezelése, amit a tablazat beszarasakor is be lehetett allitani. A beszaraskor szerepelttel ellen-
tétben itt nem szerepel a tablazat egybentartdsara vonatkozo kapcsold. Helyette a bekezdéseknél
megismert masik oldaltérdelést befolydsolo kapcsoldval talalkozhatunk: ,,Egyiitt a kévetkezovel”. A
tablazat egybentartasaval ellentétes jelentésii kapcsold jelenik meg azonban: ,,4 tablazatok megtor-
hetnek oldalak és hasabok kozott”. Ez a kapcsold pontosan leirja a jelentését. Ha ki van kapcsolva,
akkor nem lehet a tablazaton beliil oldaltdrés. Ha be van kapcsolva, akkor még egy kapcsoloval sza-
balyozhato, hogy vajon soron beliil lehetséges-e oldaltorés. Amennyiben rovid cellatartalmak van-
nak, akkor ezt célszerli megtiltani a kapcsold kikapcsolasdval. Rendkiviil rossz latvany ugyanis,
amikor egy cella az egyik oldal aljan kezdddik, és a kovetkezo oldal tetején fejezddik be az elkez-
dett tartalom. Am vannak olyan tablazatok, ahol egy celliba annyi szoveg keriil, hogy lehetetlen a
soron beliili oldaltorés tiltdsa mellett normalisan térdelni. Ilyenkor a kapcsolot kénytelenek vagyunk
bekapcsolni. De ha lehetséges, akkor el kell keriilni a soron beliili oldaltorést.
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Tabldzat Szdvegbeosztas | Oszlopok | Szegélyek | Hattér
Szovegbeosztas
Toras ® Olda lasab
® Eldtte Utana
Dldalstilussa + | Oldalszam |0 -
¥ A tablazatok megtérhetnek oldalak és hasabok kozott
v A sorok megtdrhetnek oldalak és hasabok kdzott
Egyiitt a kovetkezdvel
Fejléc ismétlése Az elséd |1 - Sor
Szdvegirany |Szuldobjektum beallitasainak hasznalata &
lgazitas

Flggdleges igazitas |Fel

Ak

Sdgo OK Mégse Alapallapot

63. abra: Tablazat tulajdonsagok Szévegbeosztas fiil

A bekezdés ,,Szovegbeosztas” fiilérdl ismerds funkcid a ,,7orés” kapcsolo a panel felsé részén
—nem teljesen azonos felépitéssel ugyan —, amellyel a tdblazat eldtt vagy utan lehet egy hasab- vagy
oldaltorést kikényszeriteni, esetleg az 0j oldal oldalstilusat is eldirva.

Még egy beallitasi lehetds€g van ezen a panelen (,,/gazitas™), amellyel a cellak fiiggdleges iga-
zitasanak alapértelmezett allapotat lehet eldirni. Normal tablazatoknal ez feliilre igazitott szokott
lenni, de a Tdblazat eszkoztar gombjaival a kijeldlt cellak igazitasa barmikor megvaltoztathato.

A harmadik fiil, amellyel ebben a fejezetben foglalkozunk, az ,,Oszlopok” nevet viseli és a tab-
lazat egyes oszlopainak szélességének pontos beallitasat teszi lehetdvé. Az alsd részen pontosan
annyi mez0 van kitoltve értékkel, ahdny oszlopra az a sor feloszlik, amelyben a kurzor volt a parbe-
szédablak eléhivasakor (vagy amely sor ki volt jelolve). Tehat ha olyan sorban van a kurzor, amely-

Tablazat | Szdvegbeosztas Oszlopok | Szegélyek | Hattér
Alkalmazkodas a tablazat szélességéhez
Oszlopok ardnyos igazitasa
Fennmaradt hely: |0,00 cm
Oszlopszélesség
1

8,50cm | 8,50cm |3 - - - -

1]
e
1=
1

L}

[ 4
b
b

Sugo QK Megse Alapallapot

64. abra: Tablazat tulajdonsagok Oszlopok fiil
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ben egyesitett cellak vannak, akkor az egyesitett cella egy oszlopként jelenik itt meg. Ha dsszeadjuk
az egyes mezokben levd hosszértékeket, akkor a ,,Tabldzar” fiilon beallitott teljes tdblazatszélessé-
get kapjuk. Ez igy marad akkor is, ha valamelyik oszlop szélességét atallitjuk: a tobbi oszlop — alta-
laban a legutolsé — ujraszamolddik. Vagyis ha pontosan szeretnénk minden oszlop szélességét beal -
litani, akkor elobb a tablazat teljes szélességét kell megadni. Masik lehetdség, ha nem
LwAutomatikus™ a tablazat igazitdsa — ilyenkor lehet egyaltalan megadni a tablazat szélességét —, ak-
kor a panel els6 kapcsoldja (,,Alkalmazkodas a tablazat szélességéhez”) bekapcsolasa esetén szaba-
don lehet az utols6 oszlopot is méretezni, mert ekkor a kapcsolo szovegével ellentétben (nyilvan hi-
bas forditds) a tablazat szélessége alkalmazkodik az oszlopok szélességéhez. De a szedéstiikor
sz¢élessége ekkor is felsO hatart szab a lehetséges szélességnek.

Tovabbi formazasi lehetéségek

A tablazat cellaiban a szoveg a Tablazattartalom bekezdésstilust hasznalja, amely alaphelyzetben az
Alapértelmezett stilus bekezdésstilussal azonos bedllitdsokkal rendelkezik. Ez aldl csupén azok a
cellak kivételek, amelyek fejlécnek szdmitanak (amelyek a fejlécsoroknak beallitott sorokban van-
nak). Ezek a celldk Tablazatfejléec stilusu bekezdéseket tartalmaznak.

A sorok magassagat ¢és az oszlopok szélességét tobb modon is lehet allitani. Az egyik, mar
megismert médszer az oszlopok szélességének allitdsara, ha a tiblazat tulajdonsagait allitjuk. Am
ha nem pontos értékre kell allitani, akkor ennél gyorsabb lehet akar sorok, akar oszlopok esetén, ha
a cellak kozti hatarold vonalat az egérrel megfogjuk és elmozditjuk. Amikor ezt a vonalat megfog-
juk, az egér alakja is megvaltozik. Ilyenkor mindig jobbrol, illetve alulrél célszerti haladni balra, il-
letve felfelé, ha ndvelni akarjuk a méretet és az ellenkezd irdnyba kell haladni a méret csokkentése
eseten.

Természetesen a celldk tartalma meghatdrozza a cella minimalis méretét, igy ennél kisebbre a
cellahatart hiaba htizzuk, nem fog a miniméalis méretnél tovabb mozogni.

Amennyiben valamelyik sor/oszlop ki van jeldlve — akar egyszerre tobb szomszédos is —, ak-
kor a jobb egérgombbal elérhetd helyi menii vagy a Tabldzat menii kindl még lehetOséget a kijelolt
sorok/oszlopok szélességének/magassdganak pontos beallitdsdra. Sormagassag pontos beallitasara
jelenleg csak itt kinal a LibreOffice Writer lehetdséget.

Amennyiben a cellan beliili szoveg irdsiranyat szeretnénk megvaltoztatni, akkor arra a ,,7abla-
zatformatum” parbeszédablakon, a ,,Szovegbeosztas” fiilon (63. abra) a ,,Szovegirany” listajaban ki-
valasztott megfeleld értékkel van lehetdség. Lehetdség van az alapértelmezett (,,Sziiléobjektum be-
dllitasainak haszndlata”) helyett a vizszintes vagy a fiiggéleges irasmod beallitasara. Utdbbinak
akkor lehet értelme példaul, ha egy magas de keskeny celldba akarunk szoveget elhelyezni, amely a
mellette elhelyezkedd sorok kozos fejléce akar lenni.

A szdveget el is lehet forgatni a cellaban 90 vagy 270 fokkal. Ez azonban nem a Tdbldzat me-
niiben, hanem a Formatum menii Karakter meniipontjaban érhet6 el a ,,Pozicio” fiilon és barmely
szovegre alkalmazhatd, nem csak a cellatartalomra.

A celldk tartalma alapértelmezésként balrazart igazitassal a cella tetejére van igazitva. A viz-
szintes igazitast értelemszerlien a bekezdés igazitasaval lehet megvaltoztatni. A fiiggéleges igazitas
is valtoztathato. Ehhez az érintett cella vagy celldk esetén jobb egérgombbal kattintva a helyi menii-
ben keresheté meg a fiiggdleges igazitas. Ennél gyorsabb megoldas lehet a Tabldzat eszkdztaron a
fliggbleges igazitds gombjait megkeresni: Galaxy gombstilus esetén a cella szovegét jelzé sorok
mellett piros nyil; a sorok elhelyezkedése utal az igazitasra, amelyet a gomb beallit.

Végiil még egy beallitasi lehetdséget érdemes megemliteni. Ez a cellakban alkalmazott szam-
formatum. Ezek bedllitasi lehetdségei nagyjabol megegyeznek a tablazatkezeldben elérhetdkkel, igy
majd ott lesz sz6 réluk.
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13.4. Tablazat feliratozasa

13.4. TABLAZAT FELIRATOZASA

Ahogyan az abraknak, ugy a tadblazatoknak is lehet felirata, amely lehetdvé teszi a szoveg

=)

kiilonb6z6 pontjairdl a tablazatra hivatkozast. Szintén az abrakhoz hasonldan a felirattal —
és igy sorszammal — rendelkez6 tablazatokrol lehet jegyzéket: tablazatjegyzéket késziteni.”

65. A miiveletsor nagyjabol ugyanaz. A sziikséges parbeszédablak (66. dbra) a Tablazat

abra  eszkoztarrol érhetd el a ,,Felirat besztrasa” gombbal (65. dbra).

A parbeszédablak teljesen megegyezik az abra felirat-
nal megismerttel. Annyi az eltérés, hogy a kategorianal a
tablazatok kategoridja jelenik meg.

Angol nyelvii konyvekben megfigyelhetd, hogy a tab-
lazat felirata sokszor a tablazat alé keriil. Ilyenkor lehetdség
van arra is, hogy a tdblazathoz magyarazatokat is flizzenek
a felirat részeként.

Magyar nyelvii dokumentumokban a tablazat felirata
mindig feliil helyezkedik el, igy at kell allitani a poziciot!
Amennyiben szeretnénk a tdblazat ala vele egyiitt elhelyez-
ked6 magyarazé szoveget tenni, akkor tegyilik keretbe az

Felirat

Tulajdonsagok
Kategdria:

Szamozas:

Szamozaselydlasztd: |.

Elvalaszto:
Pozicio:
Elénézet

1. Tabldzat

Slgé

OK

Tablazat

Arab (12 3)

Mégse

Auto...

Bedllitasok...

egész tablazatot, és ebbe irjuk a tablazat ala kiilon bekez- 66. dbra: Felirat besziirdsa tablazathoz
dés(ek)be a magyarazd szoveget. Ebben az esetben valaszthatunk, hogy a tablazat kap feliratot,

vagy a keret. Utdbbi esetben a kategoridt tdblazatra, a poziciot feliilre kell allitani kézzel.

27 A tablazat- és abrajegyzékrdl a tartalomjegyzékkel egyiitt a generalt elemeknél lesz szo.
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14. Szegélyezés

Bar leginkabb tablazatoknal szokds a cellakat szegéllyel elvalasztani egymastol, mas szovegelemek
is szegélyezhetdek. Emiatt a szegélyezés bemutatasa nem a tdblazatnal és nem is a képek beilleszté-
sénél — amely egy masik tipikus példdja a szegélyek hasznalatanak —, hanem kiilon leckében torté-
nik. Az itt szerepld beallitasok nagy része egyforman hasznalhato akér tablazat, akar képek, abrak,
akar egyszerli bekezdések szegélyezésére. Mindossze annyi kiilonbség addodik a tablazatok esetében
a tobbihez képest, hogy nem csak a tablazat egésze, hanem az egyes celldk is rendelkeznek a sze-
gély tulajdonsagaval.

Minden esetben az adott szovegelem tulajdonsagai beallitasara szolgald parbeszédablak ,,Sze-
gélyek” fiillel rendelkezd panelén taldlhaté minden szegélyezéssel kapcsolatos beallitas. Ebbdl ko-
vetkezden azokat a szovegelemeket lehet szegélyezni, amelyek parbeszédablaka rendelkezik ezzel a
panellel.

A 67. abra mutatja a panel tartalmat. A tdblazat szegélyezése esetén az abrahoz képest van egy-
két apro eltérés, amirdl a tovabbiakban majd lesz szo.

A magyaritdsa néhany elemnek elég furcsanak tiinhet elsore. Példaul az ,,Egyéni:” szoveget ta-
lan jobb lenne ,,Minta:” szovegre cserélni, de nem csupan mintaként szolgal arra, hogyan fog kinéz-
ni a szegélyezés, hanem valdban egyéni szegélyezés is beallithato itt. A sziirke téglalap a szegélye-
zendd objektumot mutatja — tablazatnal ez a rész kicsit masképpen fog kinézni. A négy oldalara
helyezhetiink el szegélyt. Oda kattintva az egérrel egyrészt az adott oldalt valaszthatjuk ki, amire a
két végén kis nyilacskdk mutatnak — CTRL billentytivel hozzavehetiink vagy eltavolithatunk sze-
gélyt a kijeldltek koziil. Masrészt minden kattintds a szegély allapotan is allit, a kattintasok szamatol
fiiggden bedllitva valamelyiket:

* Ha fehér a szegély helye, akkor akérmilyen allapotban is volt eredetileg, a szegély torolve
lesz.

» Ha sziirke a szegély helye, akkor pontosan olyan marad, amilyen eredetileg volt.

* Ha barmilyen fekete szinti szegélyt latunk, akkor az adott szegélyt beéllitottuk.

Szegély elrendezése Vonal Belsd margok
Alapértelmezett: Stilus: Balra: |0,00 cm |5
|— E ﬂ E "— — : 0.00cm |2
Egyeni: Szelesseq: 300 -

Fe 0,00cm |,
0,05 pt >
Alu 0,00 cm |5
Szin: B
" ¥l Egyen
I Fekete -

Arnyékolas stilusa
Pozicio: avolsag Szin

|E |E |E |E 0,18 cm |3 N Sziirke

Tulajdonsagok

4 b

¥| Egyesites a kowvetkezdvel

67. abra: A "Szegélyezés" panel tartalma egy bekezdés esetén (tablazatnal az "Alapértelmezett" és az "Egyéni" rész néz
ki kicsit masképpen.)
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Az egyéni bedllitast lehetové tevo rész felett néhany ,,Alapértelmezett” gomb lathatd. Ezek sor-
ban: nincs sehol szegély, mindenhol van szegély, kétoldalt van szegély, alul és feliil van szegély,
baloldalon van szegély. Az utols6 elsdre talan nem érthetd, de a tablazat esetén mas gombok vannak
¢s ennek a gombnak a helyén egy nagyon hasznos lehetdség van. Valdsziniileg azért van itt a csak
baloldalra szegélyt allit6 lehetdség, hogy a gombok szama mindig azonos legyen...

A panel k6zépso részén levé harom bedllitas a szegély kinézetét segit allitani. Egy tanacs: ha
dupla szegélyt akarunk beallitani, eldszor a szélességet allitsuk be legalabb 1 pt értékre, utana jelen-
nek meg a vonalstilusnal a dupla szegélyek.

A LibreOffice hajlamos a dupla szegélyek megjelenitését elsumakolni. Ett6] nem kell megijed-
ni: nagyobb nagyitasnal és a nyomtatott valtozatban latszani fog a dupla szegély.

Amennyiben barmilyen szegélyt beallitottunk, akkor éled fel a ,,Belsé margok” rész. A belsd
margo a szegély ¢€s a szegélyezendd objektum kozotti tavolsag. A belsd margora azért van sziikség,
hogy a szegély ne ragadjon ra a szegélyezett objektumra. Kiilondsen fontos ez, amennyiben szdve-
get tartalmazo6 cellat vagy bekezdést szegélyeziink. Ebben az esetben ha a szegély raragad a szoveg-
re, akkor a szoveg olvasasat jelentésen rontja. Mivel pedig a szegély szélessége nem befolyasolja a
szegély altal elfoglalt hely méretét, hanem a belsé margoét fedi el a szegély, azért vastagabb szegé-
lyek alkalmazésa esetén a belsé margot is meg kell ndvelni. Képek esetében ellenben az lehet hasz-
nos, ha a belsé margé 0, azaz kozvetleniil a kép szélénél talalhato a szegély.

14.1. Eltérés tablazatok esetében
Tablazat szegélyezése esetén a panelnek két eleme néz ki masképpen a Eqyéni:
fent leirtakhoz képest. Az egyik a minta (68. dbra) — ami a magyar —
nyelvii LibreOffice esetében ,,Egyéni” néven lathatd —, a masik az ++ + *4.
»Alapértelmezett” (69. abra), amelynek gombjai masok, mint a tobbi
szovegelemnél. N .
. A minta esetében altalaban négy cella latha-
Alapertelmezett: , , ., e g1y
t6. Ez alol az egyetlen kivétel, ha olyan kijelolé-
HEOEHBEE ik van, amelyben egy sor vagy egy oszlop ta- * . . e

69. dbra lalhato. Ha egy sor van kijeldlve, akkor egymas

mellett két cella, ha egy oszlop van kijeldlve, akkor egymés alatt két 68. dbra: A minta kinézete
cella is megjelenhet a négy cella helyett. A négy cella oka, hogy nem /dbldzat szegélyezése esetén
csak a kiils6 szegélyek kivalasztasa, hanem a cellak kozotti szegélyek kivalasztasa is lehetséges:

A mintan lathaté kiilsé szegélyek a kijelolés — kijelolés hidnyaban az egész tablazat — kiilsé
sz¢1én talalhato szegélyeket jelentik, értelemszeriien a megfeleld oldalon.

A belsO vizszintes vonal a kijelolés — annak hidnyaban a teljes tablazat — valamennyi belsé
vizszintes szegélyét jelenti. Ugyanigy a belsé fliggdleges vonal a kijel6lés — annak hianyéaban a tel-
jes tablazat — valamennyi belso fiiggdleges szegélyét jelenti.

Ebbdl kovetkezden, ha a belsd szegélyeket nem egységesen kivanjuk beallitani, akkor olyan
kijelolés(eke)t kell hasznalni, ahol megfelelden elkiilonithetoek a szegélyek egymastol.

Az ,Alapértelmezett” gombijai koziil az elsé négy a gombon lathatd vonalak alapjan egyértel-
miien beazonosithatd: nincs sehol szegély, kiilsé szegélyek vannak, kiilsé szegélyek és belso viz-
szintes szegélyek vannak, mindenhol egyforma szegély van.

Az utols6 gomb kifejezetten hasznos, ha a kiils6 szegélyeket a belsotdl eltérd beallitassal sze-
retnénk ellatni, de belill is akarunk szegélyeket. Ezt a gombot akkor hasznaljuk, ha a tablazatot —
vagy annak egy részét — a mar kialakitott szegélyezést megtartva valamilyen szegéllyel korbe akar-
juk venni. Rékattintva erre a gombra, lathatjuk is az eredményt: a belsé szegélyeket jelzd vonalak a
mintan sziirkék lesznek, a kiilsé szegélyeket jelzé vonalak pedig ki vannak valasztva. Ez azt jelenti,
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hogy a belso szegélyek ugy maradnak, ahogyan jelenleg vannak €s azok mddositasa nélkiil lehet a
kiilso szegélyeket beallitani.

Amennyiben tehat példaul kiviilre dupla szegély vagy vastagabb szegély kell, mint ami beliil
van, akkor elobb a belsO szegélyezést kell elkésziteni, majd erre a gombra kattintva ugy kivalasztani
a kiils6 szegélyeket, hogy a bels6 szegélyek bedllitasai ne valtozzanak és a kiilsé szegély tulajdon-
sagait beallitani. Természetesen ez legalabb két kiilonbozo 1épés, amelyek a tablazat tulajdonséagai-

rrrrrrr

14.2. Arnyékolds

A szegélyezéssel azonos panelen taldlhatdé még az arnyékolas is (70. abra), amellyel ahhoz hasonld
effektek készithetok, mint ennek a dokumentumnak a cimeiben lathato.

A pozicié négyféle lehet — emiatt dsszesen 6t gomb all rendelkezésre. Ezek sorban:

1. Nincs arnyékolas. Ez az alapértelmezett allapot, amely esetén a masik két beallitasi leheto-
ség az abran lathatoan elérhetetlen.

2. Az arny€k az objektum jobb also sarkan jelenik meg. Ekkor a hatas olyan, mintha a fény a
bal fels6 sarok feldl érkezne.

3. Az arnyék az objektum jobb fels6 sarkan jelenik meg. Ekkor a hatas olyan, mintha a fény a
bal also6 sarok feldl érkezne.

4. Az arnyék az objektum bal also sarkan jelenik meg. Ekkor a hatas olyan, mintha a fény a
jobb felsd sarok feldl érkezne.

5. Az arnyék az objektum bal felsé sarkan jelenik meg. Ekkor a hatas olyan, mintha a fény a
jobb als6 sarok feldl érkezne.

A tavolsag allitasaval az arnyék méretét lehet allitani.

A MS Word arnyékolasi lehetéségéhez képest tobblet lehetdség, hogy az arnyék szinét is sza-
badon lehet allitani. Ez persze nem feltétleniil hasznos, ha arra gondolunk, hogy ez egyeseket arra
csabithat, hogy a természetes arnyékolastol eltérd, esetleg kifejezetten bizarr arnyékolast hozzanak
létre, amely persze egyaltalan nem noveli a dokumentum esztétikai értékét. Am jol hasznalva szép
szines arnyékot lehet kialakitani egy egyébként is szines hatteri objektum szamara.

Felmertil a kérdés, hogy mit szabad, és mit nem arnyékolni. Nyilvan nincs értelme az arnyék-
nak olyankor, amikor nincs szegély, hiszen nem latszik az objektum hatéra és igy az arnyék elég bi-
zarr latvanyt nyujthat.

Az arny¢ék egyfajta térbeli hatast kolcsonodz a szegélyezett és arnyékolt objektumnak. Tablazat
cellai esetében — akar atlog a szomszéd cella tartalma alé, akdr nem — a cellak egyenkénti arnyéko-
lasa kifejezetten zavard, rossz latvany, ezért ne alkalmazzuk soha! Am az egész tablazatot, vagy
egyes, kiemelendd bekezdéseket érdemes lehet arnyékolni. Egy képet egy diszkrét arnyékkal ellatva
szintén lehet esztétikus dekoracioval ellatni.

Amennyiben egy dokumentumban arnyékolast alkalmazunk, akkor annak iranya leg-
alabb egy oldalon beliil, de inkabb az egész dokumentumon beliil maradjon allando!

Arnyékolas stilusa
Pozicio: avolsag Szin:

'—‘ ||—i ": |7|—I 0,18 cm | ; B Sziirke

4k

70. abra: Az arnyékolas beallitasa
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15. Tabulatorok

Néha a tablazat tal bonyolult eszkdz arra, hogy a szoveget oszlopokba rendezziik. Van olyan eset is,
hogy igazabol nem is oszlopokba rendezésre, hanem a szovegen beliili lires helyek kialakitasara van
sziikség. Ilyenkor hasznaljuk a tabuldtorokat.

Amikor a tabulator szot hasznaljuk, tobb dologra gondolhatunk. Az
egyik ezek koziil az a pozicionald eszkdz, amellyel a baloldali marg6tol X L .
egy meghatarozott tavolsagra helyezhetd valamilyen szoveg. Ezek alap- F 7'
értelmezett allapotban is léteznek, anélkiil hogy beéllitanank ilyeneket. A 77, abra: Alapértelmezett
vonalzon ezeket az alapértelmezett tabulatorokat pici, fejre allitott ,,T” tabuldtorok a vonalzon
betiik jelzik (lasd 71. 4bra).

A masik, amire gondolhatunk, az a karakter, amellyel a sz6vegben a
kovetkezd tabulator pozicidjara ugorhatunk, illetve a billentyti, amellyel — >
ezt megtehetjiik. Ezt a billentytit is Tabulator billentytiként, vagy roviden 72. dbra: A Tabuldtor
TAB billentyliként emlegetjiik (a billentylizet baloldalan, altalaban a billentyiijellegzetes kinézete
Caps Lock billentyti felett talalhato, lasd 72. abra). Az el6z6ekben mar volt errdl a billentytirdl szo6,
hiszen a tablazat cellai kozotti kozlekedésre is hasznalhato. Eppen ezért, ha egy tablazat cellajaban
kell a tabulator-karaktert begépelni, akkor arra a CTRL+Tabulator billentytikombinaciot kell hasz-
nalni.

Amikor egy listat készitiink, a listajel vagy sorszdm utan a szoveg szintén egy tabulator-karak-
tert kovet — kivéve, ha mast allitunk be. Ezért lehet a szoveg kezdetét egy adott pozicidra helyezni:
ide tessziik a tabuldtor-poziciot.

Am a fentieken kiviil a tabulatorok sokkal tobb mindenre hasznalhatoak!

15.1. A tabulatorok elhelyezése

Az alapértelmezett tabulatorok feliilbiralhatoak. Ha az egérrel a vonalzéra kattintunk valahova, ak-
kor az attdl balra levo alapértelmezett tabulatorok azonnal eltiinnek, a kattintas helyén pedig egy j6-
val feltiindbb 1j jel jelenik meg. Ez egy uj tabulator-poziciot jelent. A jel alakja tobbféle lehet, az
éppen a vonalzd vonaldban az ablak bal szélén lathatd jel hatarozza meg, hogy milyen fog megje-
lenni a kattintasra.

Ezen a baloldali jelen kattintva korbe lehet menni az elhelyezhetd tabulatorok tipusain, amirdl
kicsit lentebb lesz majd sz6...

A tabulatorok pontosabban is elhelyezhetdek, ha a bekezdés tulajdonsagainal a ,,Tabuldtorok”
fiilon definialjuk azokat. Ugyanezen a parbeszédablakon tovabbi tulajdonségai is megtalalhatoak a
tabulatoroknak.

15.2. A tabulator tipusa

A tabulatoroknak négy {6 tipusa van, amelyeket a vonalzén hozzajuk tar-
tozo jel is mutat. A 73. dbra mutatja ezeket a tipusokat a hozzajuk tartozé
jellel egyiitt. Ha a jelen levd fliiggdleges vonalat a tabulator pozicidjanak Jebbra zart 4
tekintjiik, akkor a vizszintes rész a poziciora vitt szoveg ehhez képesti el-
helyezkedésére utal.

A tabulatorok tipusai a kdvetkezok:

Balra zart L

Kozeépre igazitott L

Tizedesjelhez igazitott
73. Abra: Tabuldatorok tipusai
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1. Balra zart tabulétor: a ,klasszikus” tabuldtor. Az alapértelmezett tabulatorok is mind balra
zart vagy balra igazitott tabulatorok. A tabulator karaktert kovetd szoveg — vagyis a tabulator

cres

crer

hez sziikséges, hogy a tabulator karaktertdl a pozicioig levo helyen elférjen a szoveg. Ellen-
kezo esetben ugyanis a kovetkezd tabulatorhoz kertilhet.

hato alairasok jobboldalon, de egymashoz képest kdzépre igazitott sorainak elhelyezésére.

4. Tizedes jelhez igazitott, mas néven decimalis tabulator: Ha a szovegben megtalalhat6 a tize-
des jel, akkor az keriil a tabulator poziciora, ellenkez6 esetben jobbra igazitott tabulatorként
viselkedik. A tizedes jelként hasznalt karakter kiilon bedllithato. Nagyon jol hasznélhato
szamadatok egymas ala igazitasara ugy, hogy a helyiértékek egymas alé keriiljenek.

15.3. Kitoltes

Masik fontos tulajdonsaga a tabuldtoroknak a kitoltés (74. abra). Ez azt
hatdrozza meg, hogy a szdvegben a tabulator karakter eldtt és utan levo
szoveg kozott kialakult helyen mi jelenjen meg. Ahogy az 4bra is mutat- s Nincs
ja, lehet6ség van a hely liresen hagydsa mellett pontozott, szaggatott és B
folyamatos vonallal valo kitoltésre és a hely tetszOleges karakterrel valo 0 ........
feltoltésére is.

Ezeket a kitoltéseket nagyon sok helyen hasznaljuk a szoveges do- I
kumentumokban. Egyik magatol értet6édd haszndlatuk a kitoltendd he-
lyek létrehozasa példaul tirlapokban, alairas helyének megadasa. —

De ha egy tartalomjegyzéket kozelebbrél megnéziink — amikor mar
tudunk tartalomjegyzéket késziteni —, akkor lathatjuk, hogy a fejezet-
cimtdl a jobb margonal levé oldalszamig terjedd rész is ilyen modon ke-
rilt kitoltésre, az oldalszam pedig a margonal elhelyezett, jobbra igazi-
tott tabuldtornal talalhato.

Fontos megjegyezni, hogy a fenti célokra mindig tabulatort kell hasznalni. A kézzel begépelt
pontsorozat nem csak ronda latvany — féleg ha a program automatikusan kicseréli a harom egymas
utan begépelt pontot a ,,harom pont” karakterre —, de a betlitipus vagy a betliméret valtoztatasa tonk-
re is teszi.

Kitolto karakter

Karakter

74. abra: Kitoltési lehetéségek
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15.4. Tabulatorok pontos definialasa

Miel6tt a tabuldtorok beallitasat lehetové tevo parbeszédablakot megvizsgalnank, elébb egy nagyon
fontos dolgot le kell szogezni:

A tabulatorok haszndlatanak akkor van értelme, ha az egymas alatti sorokban a széveg ponto-
san ugyanarra a poziciora van igazitva. Ennek garantaldsara két mod van, amelyek akar egyiitt is
hasznalhatoak:

1. Az azonos tabulator pozicidkat igénylé bekezdéseket egyszerre jeloljiik ki — vagy tegytik
azonos, a tabulatorok pozicioit is megado stilustuva.
2. Apozicidkat ne a vonalzon kattintva, hanem pontos pozicidra allitsuk be.

A tabulatorok beallitasa a bekezdés tulajdonsaga. Ez azt jelenti, hogy egy bekezdésben a tabu-
latorok tulajdonséagait nem lehet megvaltoztatni, annak minden soraban ugyanazok a beallitasok ér-
vényesek. Masrészt azt is jelenti, hogy a Formatum/Bekezdés meniiponttal elérhetd parbeszédablak-
ban ¢s a bekezdésstilusoknal egyarant megtalalhato a ,,Tabuldtorok” fiil.

Amennyiben ez a fiil nem latszik, illetve a vonalzon sem a mar beallitott, sem az alapértelme-
zett tabulatorok jelei nem jelennek meg, az azt jelenti, hogy az egynél tobb kijelolt bekezdésben
egymastol eltérdéen vannak bedllitva a tabulatorok. Ekkor ezeket torolni kell, hogy egyforma tabula-
torokat lehessen beallitani.

A ,,Tabulatorok” panel lathat6 a 75. abran.

A panel baloldalan lathaté a mar beallitott tabulatorok pozicidnak listaja. Ez mindig novekvo
sorrendben tartalmazza a tabulatorokat, akarmilyen sorrendben is lettek definialva. A felsé mezdbe
barmilyen legélis — a szovegtiikkdr szélességénél nem nagyobb — tavolsagérték beirhaté. Ha nem
irunk be értéket, hanem kivalasztunk egy pozicidt, akkor annak a beéllitasai jelennek meg a pane-
len, és az a pozicié modosithatd. Ellenben ha beirunk egy még nem 1étez6 pozicidértéket, akkor egy
uj tabulatort lehet definialni. Megjegyzés: a Word minden eddigi verzidjara igaz volt — taldn a 2016-
osnal mar nem igy van —, hogy egyszerre csak egy tabulatort lehetett definidlni/médositani és utana
be kellett zarni a parbeszédablakot, mert ha masik poziciora valtottunk, akkor nem mentette a beal-
litasokat. Ezzel szemben a LibreOffice Writerben lehet tobb poziciot is valtoztatni vagy definidlni
egyszerre.

Jobbra haladva a panelen, kovetkezik a tipus megaddsa. Decimalis tabulator megadasa esetén
elérhetové valik a pozicionalasra hasznalni kivant karakter megadéasanak lehetdsége is.

Tovabb haladva, beallithato a kitoltés modja. Itt szintén a karakterrel valo kitoltés kivalasztasa
esetén megadhato a karakter.

Végiil a panel jobb szélén harom gomb talalhatd. Az ,,Osszes torlése” segitségével minden be-
allitott tabulatort egyszerre tordlni lehet. A ,,76rlés” gomb ellenben csak a kivalasztott poziciot torli.
Uj pozicio definialasakor ne felejtsiink az ,,Uj”” gombra rékattintani — utana a pozicié beallitasai to-
vabb modosithatoak, mint kivalasztott pozicid!

Behuzas és terkdz lgazitas Szovegbeosztas Vazlatszintek és szamozas
Tabulatorok Inicialék Szegélyek Teriilet Atlatszésag
Pozicio Tipus Kitoltd karakter Ui
1
0,00 cm = Balra zart L = Nincs
Jobbra zart a s Osszes tirlése
Kdzépre igazitott 4 e

Tizedesjelhez igazitott =

Karakte Karakter

75. abra: A "Tabulatorok” fiil a bekezdeés tulajdonsagainal
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16. Generalt elemek

Egy szoveges dokumentumnak sok olyan eleme van, amelyet nem a szerzonek kell elkészitenie, ha-
nem maga a szovegszerkeszto program képes legeneralni. Ezekrdl lesz most sz6. Roviden a leggya-
koribb generalt elemek a kdvetkezok:

* Labjegyzet ¢és végjegyzet: ezek szovegét ugyan a szerz0 hatdrozza meg, de a megjelenésiik
szempontjabol tekinthetjiik generalt elemeknek.

* Inicialé: szintén kilog a sorbdl, mert a tartalmat a szerz6 hatdrozza meg, de a megjelenése
alapjan generalt elem.

» Kereszthivatkozasok: az abrak, tablazatok esetében mar szerepeltek, de még van masfajta
kereszthivatkozas is.

* Tartalomjegyzék, abra- és tablazatjegyzék: ezek teljes egészében a szovegszerkesztd altal
generalt elemek.

* Irodalomjegyzék: a kovetkezd lecke fog részletesen foglalkozni veliik, bar részben a tarta-
lomjegyzék rokonanak szamit.

* Egyéb mezdk, mint az oldalszam, az aktualis datum, az aktudlis fejezet cime stb. Ezek leg-
tobbszor a fejlécben vagy a lablécben helyezkednek el. Ezért ezekrél mar az oldal tulajdon-
sagainal volt szo.

Az aldbbiakban az irodalomjegyzék kivételével mindegyikrol lesz szo.

16.1. Megjegyzések a szévegben

Amennyiben valahol a szovegben olyan megjegyzést szeretnénk elhelyezni, amelyet valamennyire
szeretnénk elkiiloniteni a f0 szovegtdl, akkor szokéas haszndlni labjegyzetet. Szintén labjegyzetet
hasznalhatunk példaul tudomanyos miivekben kotelezd — a kovetkezo fejezetben bemutatasra keriild
— forrdsmegjeldlés szdmara is. Tobb miiben elsdsorban ez helyett az utobbi funkcio helyett hasznal-
jak inkabb a végjegyzetet.

A labjegyzet annak az oldalnak az aljan, de még a szovegtiikorben helyezkedik el, amelyik ol-
dalra besztrasra keriil. Ezzel szemben a végjegyzet a fejezet vagy az egész dokumentum végére ke-
ril. Ezen feliil igazabdl nincs kiilonbség a kettében. (Talan csak az, hogy mig a labjegyzet altalaban
szamozva, a végjegyzet inkabb kis betlikkel jelolve szokott megjelenni.)

Mindkét fajta esetében a szovegben ott, ahova a 1ab- vagy végjegyzet tartozik — tehat ahova a
megjegyzést beszarjuk — felsd indexben megjelenik egy jel*®, amely a lap aljan vagy a dokumentum
végén levo szoveg elején szintén megtalalhatd. Ebbdl lehet tudni tobb 1ab- illetve végjegyzet esetén,
hogy melyik hova tartozik.

Nem mindegy azonban hogy egy szot vagy kifejezést, vagy egész (tag)mondatot akarunk meg-
jegyzéssel, magyardzattal ellatni. Ett6l fligg ugyanis, hogy pontosan hova kell azt a szovegbe be-
szurni: amennyiben egy egész mondathoz vagy egy egész tagmondathoz tartozik a (lab/vég)jegyzet,

rrrrr

jezést™ akarunk labjegyzettel vagy végjegyzettel ellatni, akkor kozvetleniil a sz6 utan — tehat a szo-

koz elé — kell azt beszurni.

28 Ez ajel lehet egy szam, mint ennél a labjegyzetnél, de lehet egy szimbolum is.
29 Tehat ez a labjegyzet a mondathoz fiizott megjegyzést tartalmaz, hiszen a mondat végi irasjel utan szerepel.
30 Tehat ez a labjegyzet a ,, kifejezést” szohoz tartozik.
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A labjegyzet és a végjegyzet beszurasa egyébként nagyon egyszerii: a Beszurds meniiben talal-
hato a ,,Labjegyzet és végjegyzet” meniipont. Ezen beliil harom jabb meniipont talalhat6. Az elso
ketté magaért beszél: alapértelmezett beallitasokkal egy labjegyzetet vagy egy végjegyzetet lehet
vele beszarni. A harmadik meniipont, amely a ,,Labjegyzet vagy végjegyzet...” szoveggel rendelke-
zik, tovabbi beallitdsokat tesz lehetdvé. Itt lehet az automatikus szdmozés helyett egy adott karaktert
adni a labjegyzet/végjegyzet jelének — €s természetesen el lehet donteni, hogy melyik fajtar6l van
sz0.

A beszuras utan a kurzor a (1ab/vég)jegyzet helyére kertil, ahol be lehet gépelni annak szove-
gét. Figyeljiik meg, hogy ez a szoveg Labjegyzet bekezdésstilusu! Igen, a bekezdésstilust kell hasz-
nalni a szoveg megjelenésének bedllitasara, igy biztositva, hogy a dokumentum valamennyi lab-
jegyzete azonos formdaban jelenjen meg.’' Ebben a dokumentumban példaul a Ldbjegyzet
bekezdésstilus dolt betiis, szlirke hattérrel ellatva, igy a dokumentum valamennyi labjegyzete sziirke
hattérrel, dolt betiivel jelenik meg.

16.2. Inicialé

Régi kddexekbdl szarmazik az inicialé kifejezés, ahol
a fejezetek elején az elsd betii helyett egy rajz szere-
pelt, amelyben a szoban forgd betli tobbé-kevésbé fel-
fedezhetd volt.

A manapsag késziilo konyvekben ritka az olyan
diszes kezddbetli, mint ezek a régi inicialék voltak.
Azonban manapsag is eléfordul az inicial¢ hasznalata.

A modern szdvegszerkesztd programok éppen
ezért szintén lehetdvé teszik egy bekezdés elsd betlijé-
nek inicialéként torténd megjelenitését. Persze ezek az €% N
inicialék valdjaban csak kiemelve, nagyobb betiimé- €
retben adjak az eredetileg hasznalt betiitipust hasznal-
va a kezddbetiit.

Az inicialé minden esetben a bekezdés tulajdon-
saga, igy beallitasat a bekezdés formazasi lehetoségek- e
nél kell keresni. A LibreOffice Writer esetében a For- ¥
matum/Bekezdés meniiponton  keresztiil elérhetd -
parbeszédablak ,./nicialék” fiilén (77. abra) — ritkdbb
esetben, ha egy bekezdésstilus minden bekezdésére

en, ekezdes M AC TRUNENINL, Cote
kell inicialé, akkor a bekezdéssitlus ,,/nicidlek” fiilén Tommas ammatunm leanm
is ugyanezek a beallitasok érhetbek el. fuabentes p amnem [apus er

Az | Inicidlék megjelenitése” kapcsold magaért 76. dbra: Szent LaszI6 harca a kun vitézzel, a Képes
beszél: ha akarunk a bekezdés elsd betlijébdl inicialét Kronika P inicidléja
kialakitani, akkor ezt be kell kapcsolni. (forras: Wikipédia, Inicidlé szocikk)

A kovetkezo, ,,Egész sz0” nevi kapcsolo egy olyan lehetdséget kinal, amelyet szinte soha nem
hasznéalunk: a bekezdés elsé szavat lehet inicialéként megjeleniteni.” A ,,Karakterek szama” szintén
ritkan hasznalt, de ennek mar lehet értelme, foleg az olyan nyelvekben, mint a magyar, ahol egy-egy

31 Természetesen ugyanez igaz akkor is, ha labjegyzet helyett végjegyzetet sziirunk be, csak akkor az arra
automatikusan alkalmazott stilus neve Végjegyzet lesz.

32 Ne feledjiik: attol, hogy a program valamilyen szolgaltatast nyujt, még nem feltétleniil van értelme a
hasznalatanak! Gondoljunk a MS Access programra, amelynek eredetileg semmi értelme nem volt, amig be nem
keriilt az informatika érettsegibe, mondvan, hogy ez is irodai alkalmazas, akkor kell...
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Behuzas es terkoz lgazitas Szovegbeosztas Vazlatszintek es szamozas

Tabulatorok Inicialek Szegélyek Teriilet Atlatszosag

Beallitasok

¥| Inicialéek megjelenitése

Egész szo A

A karakterek szama: |1 s
Sorok: |3 s
Tavolsag a szdvegtdl: 0,00 cm 5
Tartalom
Szoveq:
Karakterstilus: |[Nincs] s
Sugo OK Megse Alapallapot

77. abra: Az "Inicialék" lap a bekezdés tulajdonsagaindl

rer

betli esetleg tobb karakterbdl all. Példaul ha a ,,Zsoltarok esetén...” kezdetli bekezdés elsé betiijébdl
kell inicialét késziteni, az a ,,Zs”, amely két karakterbdl all. Persze ekkor is lehetséges csak a ,,Z2”
betiibdl inicidlét késziteni...

A fentieknél hasznosabb bedllitas a ,,Sorok”, amellyel megadhato, hogy az inicialé hany sor
magas legyen. Legalabb kettd sor magas inicidlét hasznalunk, hiszen attdl lesz inicialé, hogy mint
egy kép, a szoveg korbefutja. Arra vigyazzunk, hogy soha ne allitsunk be t6bb sort, mint ameddig
mellette a bekezdés terjedni fog. Szintén figyelni kell arra, hogy a sorok szama az inicialé méretét is
meghatdrozza, igy annak szélessége is ndvekedni fog a sorok szamanak novelésével!

A ,,Tavolsag a szovegtol” megtelel a képek, dbrak esetén hasznalt térkoz tulajdonsadgoknak: az
inicialé és a szoveg kozti térkdz mértékét hatarozza meg.

A ,,Szoveg” mezOben megadhatd az a szoveg, amelynek inicidléként — az eredeti betli(k) he-
sok értelme.

Van viszont értelme a karakterstilus beallitasanak! Ha ez nincs beallitva, akkor a bekezdés szo-
vegeének betlitipusat hasznalja az inicidlé megjelenitésére a program — csak nagyobb betliiméretet al-
kalmazva. Ellenben itt egy karakterstilust megadva, az abban a stilusban megadott betiformazéso-
kat fogja alkalmazni az inicialéra.

Mivel a fent ismertetett modon létrehozott inicidlé legfeljebb akkor diszes, ha diszbetiit hasz-
nalo karakterstilust allitunk be a szdmara, igy ha igazan diszes inicialét szeretnénk, akkor nem ezt a
modszert kell hasznalnunk, hanem a megfeleld bekezdéshez egy olyan képet kell beszlrni — és balra
igazitani, valamint a szoveg korbefuttatasat beéllitani —, amelyen a kivant inicidlé lathat6. Ilyeneket
az interneten is talalhatunk — vigyazzunk a jogszer(i felhasznalasukra —, de sajat magunk is készithe-
tiink természetesen. Ha tobbszor ugyanazt a betit abrazolo inicialét akarunk hasznalni, akkor a do-
kumentum méretének ndvelését elkeriilend6 alkalmazzuk a képre hivatkozast!
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16.3. Kereszthivatkozasok és egyeb mezék

Sokféle egyéb specialis szovegelem beillesztésére is lehetdséget kinal a Beszuras/Mezok vagy a Be-
szuras/Kereszthivatkozas meniiponton keresztiil elérhetd parbeszédablak. Akdrmelyiket is valaszt-
juk, ugyanahhoz a parbeszédablakhoz jutunk, de nem ugyanaz a lapja lesz aktiv.

Kezdjiik a kereszthivatkozasokkal, amelyek némelyik fajtdjaval mar taldlkoztunk az abrak és
tablazatok esetén!

Téagabb értelemben a kereszthivatkozas olyan utalas a szo-
vegben, amely a dokumentum egy masik elemére hivatkozik. A
78. dbra azokat a tipusokat sorolja fel, amelyek ebben a doku-
mentumban éppen elérhetdek lennének. Kiemelendd ezek koziil i

, e 21z . . , L . imsorok
a mar hasznalt dbrara mutaté kereszthivatkozas. Ennek parja, a |e4mozott bekezdések
tablazatra mutatd most azért nem latszik az abran, mert ebben a
dokumentumban torténetesen nincs tablazat, amelyre lehetne hi- Kényvjelzik
vatkozni. Ugyanis csak akkor jelennek meg az egyes tipusok, ha |Labjegyzetek
van olyan tipusti objektum, amelyre készithetd lenne kereszthi-
vatkozas.

Tovabbi megemlitendd tipus még a cimsor, szamozott be-
kezdés vagy a labjegyzet. A labjegyzetrdl mar volt szo, hogy
ahova beszurjuk, ott automatikusan megjelenik fels6 indexben
egy hivatkozads az adott labjegyzetre. De kereszthivatkozéssal
késébb barmely mar beszurt labjegyzetre Gjra hivatkozni lehet.

Eléfordulhat az is, hogy a szovegen beliil egy tetszOleges mondatra szeretnénk visszautalni.
Példaul ,,az elozo oldalon szo volt rola...” vagy ,,majd a kévetkezo oldalon részletesen ismerete-
tem...” formaban. Ebben az esetben a hivatkozandé szovegrészt meg kell jelolni a ,,Hivatkozas be-
allitasa” tipust valasztva. Ekkor egy nevet kell a hivatkozashoz adni. Ezutan ahol hivatkozni aka-
runk erre, ott a ,,Hivatkozds beszurasa” tipust kell valasztani.

A szamozott bekezdés a tipusok kozott lehet példaul egy felsorolds valamelyik pontja. Ezzel
lehet példaul ,,4 3. pontban megadott modon...” forméju hivatkozassal utalni egy felsorolas elemé-
re.

Amennyiben egy masik fejezetre szeretnénk hivatkozni, akkor a Cimsorok tipust valasztva tud-
juk ezt megtenni.

Ha a tipust kivalasztottuk, akkor az adott tipusba tartozo objektumok listajabol kivalaszthatjuk
azt, amelyikre hivatkozni akarunk. De ezzel még nem vagyunk készen, ugyanis a ,,Hivatkozas be-
szurasa” részben ki kell valasztani, milyen megjelenést szeretnénk a kereszthivatkozasnak. Itt kez-
dddik az igazi vardzslat, ami miatt a kereszthivatkozéasokat uigy kell legeneraltatni, ahelyett, hogy
kézzel begépelnénk — ami sokszor elsdre gyorsabb megoldasnak tiinik.

Ne feledjiik: a generalt kereszthivatkozas automatikusan frissiil a dokumentum valtozasa so-
ran. Azaz, ha a hivatkozott abra elé 0j abra keriil és megvaltozik a sorszama, akkor a kereszthivat-
kozas automatikusan az 0 sorszamot fogja tartalmazni. Ha egy hivatkozott objektum 10j oldalra ke-
riil, akkor a kereszthivatkozasban az 0j oldal sorszama jelenik meg.

Késobbi fejezetben lesz sz6 a fédokumentumokrél. Ott a kereszthivatkozasoknak lesz még egy
hasznos tulajdonsaguk: bar az egyes fejezetekben hozom létre a mezdket, a fédokumentumon beliil
automatikusan ujraszamolodik azok értéke. Igy példaul a képek, abrék sorszdma a dokumentumon
beliil folyamatos lehet.

Tipus

Hivatkozas beallitasa
Hivatkozas beszurasa

78. abra: Kereszthivatkozasok fajtai (a
teljesség igénye nelkiil)
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A legtobb tipus esetén ugyanazok koziil a lehetéségek = Hivatkozas besziirasa

koziil VélaSZthatunk, de van néhény eset, amikor tovabbi le- _

hetéségek is elérhetdek. Ezek a lehetdségek a kovetkezot je-

lentik:

Fejezet

Hivatkozas
Oldal: annak az oldalnak a sorszamat lehet vele be- = fantebb / aldabb

szurni, amelyen a hivatkozott objektum talalhat6. Ez = Oldalstilusként

akkor jo, ha olyan objektumra akarunk hivatkozni, = |Szam

amely valahol a dokumentum egy tavolabbi pontjan = 5zam (nincs kontextus)
talalhato. Példaul egy masik fejezetre hivatkozasként = Szam (teljes kontextus)
hasznos, de példaul egy abra esetén is alkalmazhato:

»34. éabra, 51. oldalon” szdveg létrehozhatd ezzel,

ahol a félkovérrel megjelolt oldalszamot szarja be ez

mezd (az abr. rszamat is kereszthivatkozas szurj . . .
g )e 0 (az abra sorszamat is kereszthivatkozas szurja Hivatkozés beszurdsa
e

Fejezet: cimsor tipus esetén ez a mezd az adott cimsor Oldal |

szovegét fogja tartalmazni. FFTJ ezet
Fentebb/alabb: amennyiben a hivatkozott objektum Flwatkc:zas .

, entebb / alabb
korabban szerepelt a dokumegtumban akkor a ,,fen- Oldalstilusként
tebb”, ha késobb fog szerepelni, akkor az ,,alabb” sz6-
veg keril beszarasra. Ennek akkor vessziik hasznat,
ha nem linearisan szerkesztiink egy dokumentumot,
illetve ha a Navigatort haszndlva utélag felcseréljiik
az egyes fejezetek sorrendjét a dokumentumban.
Szam: cimsor tipus esetén a fejezet sorszamat (a cimét
csak ha a ,,Szdm (teljes kontextus)” valtoztatot hasz-
naljuk) sztrja be. Abra esetén az dbra sorszamat lehet
vele beszurni. Magyar szovegben ez utobbit célsze-
ribb a teljes abrahivatkozas helyett hasznalni és kézzel kiegésziteni, hogy a magyar helyes-
irasnak megfeleld legyen a kialakul6d szoveg (a program az ,,. abra” és ,,. tdblazat” szoveg
helyett mindenaron a nagybetiis valtozatot szurja be sajnos).

79. abra: Megjelenitesi lehetoségek (feliil
a cimsorok esetén elérhetoek lathatoak)

A parbeszédablak ,,Dokumentum” fiilén tovabbi mezdk érhetdek el, amelynek tipusait a 80. ab-
ra mutatja. Ezeket nincs értelme itt egyenként mind bemutatni. Helyette érdemes Oket inkabb a gya-
korlatban kiprébalni.

Néhany tipikusabb mezd, amelyet gyakran hasznalunk valamilyen forméban:

Fejezet: Ezen belill az aktudlis fejezet sorszamat, cimét vagy mindkettdt lehet megjeleniteni.
Egyes dokumentumokban — mint példaul ez is — a fejlécben szokott megjelenni a fejezetcim,
amelyet ezzel a mezdvel lehet itt megjeleniteni. Hogy hanyadik szinti cimsor tartalma jelen-
jen meg, azt a jobb alsé sarokban levé mezobe irt szam hatarozza meg: 1 esetén a Cimsor-
L,... 5 érték esetén a Cimsor-5 tartalma jelenik majd meg. Amennyiben az adott szintli cim-
sor még nem szerepelt az adott szakaszban, akkor a szinteken visszafelé haladva a legutdbbi
cim fog megjelenni. Ha a dokumentumban még egyaltalan nem szerepelt cimsor, akkor a
mez0 értéke lires marad.

Datum: A dokumentum létrehozdsakor/megnyitasakor érvényes datum megjelenitésére al-
kalmas. Akkor hasznos, ha a dokumentum cimlapjan jelezni akarjuk, hogy az adott valtozat
mikor késziilt. Az Idd mezdre hasonld igaz.

Oldal: az aktuélis oldal sorszamat jeleniti meg. Egyszerlien fogalmazva: az oldalszamot le-
het vele beszurni.
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Dokumentum | Kereszthivatkozasok | Flggvények | Dokumentuminformacio | Valtozok | Adatbazis

Tipus

Fajlnev
Fejezet
Feladad

Ida

Oldal
Sablonok
Statisztika
Szerzd

80. abra: Tovabbi mezok beszurasa

Kijeloles
Rogzitett datum
Datum

Formatum

99-12-31

1999-12-31

99. Xil. 31.

1999, XII. 31.

1999, XII. 31.

1999, december 31.
1999, december 31.
99-12-31, P

1999. XII. 31., péntek
1999. december 31., P
1999. december 31., pentek
12-31

99-12-31

1999-12

XIl. 31.

december

1999. IV. negyedév

1

Tovabbi formatumolk...

Mapokban megadott eltolas
0 -

Beszlras Bezaras S0go

* A Statisztika tipuson beliil van még néhany hasznos mez6 elrejtve:

© Oldalak szama: ebben a dokumentumban a lablécben az Oldal/Oldalak szama megjele-
nités ezzel a mezdvel torténik.

©  Bekezdések szama: nem sokszor latni ennek megjelenését a szovegben.

°  Szavak szama: ez is ritka, de talan mégis gyakoribb statisztikai adat lehet.

o Karakterek szama: magaban a dokumentumban ez is ritkan jelenik meg, de a kiadok
sokszor ez alapjan fizetnek az ironak.
A fentiek demonstralasara beszirom ide a Statisztika tipusba tartozd mezdket (érdekes
lehet a kiilonb6zd verziokban Gjra és ujra megnézni az értékeket):*
Oldalak szama: 127, bekezdések szama: 1205, szavak szama: 37416, karakterek szama:
272891, tablazatok szama: 0, képek szama: 88, objektumok szama: 1

33 Mivel ez a fejezet egy 6nallo dokumentumként szerepel egy allomanyban, igy a szerkesztés soran példaul ez a
7. oldalon talalhato. Am a teljes dokumentumot tartalmazo PDF-ben mar nem a 7. oldalként fog megjelenni, mert a
fejezet egy fodokumentumba van beillesztve. A fodokumentumon beliil a mezok az ottani értékekkel jelennek meg.
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16.4. Tartalom-, abra- és tablazatjeqgyzék

Az eddigiek alapjan remélhet6leg mar senkinek nem jut eszébe a dokumentum tartalomjegyzékét
kézzel begépelni. Ha esetleg valaki mégis megprobalja, hamar szembesiil azzal, hogy az egyes feje-
zetek kezdbdoldalanak meghatarozasa nem is olyan egyszerii. Lehet, hogy sikeriilt odagorgetni a do-
kumentumot, majd vissza. Am ha példaul a tartalomjegyzék nem fér el egy oldalon, hanem egy 0
oldal kezdddik, akkor minden fejezet oldalszdma valtozik — lehet el6lrdl kezdeni! Ha utélag beszu-
runk valamit a szovegbe, lehet el6lrdl kezdeni! Ertelmes ember ilyet nem csinal, ha van mas megol-
das!

Marpedig van mas megoldas, mégpedig a tartalomjegyzék legeneralasa €s akkor mar taldn nem
meglepd, hogy nem csak a tartalomjegyzék legeneralasara képes a szovegszerkeszt, hanem a doku-
mentumban szerepld abrak vagy tablazatok jegyzékére is.

Mindhéarom jegyzék — €s a kovetkezd fejezetben részletesebben bemutatasra keriilé irodalom-
jegyzék is — ugyanott, teljesen azonos modon, alig néhany egérkattintassal legeneralhato, sét a fris-
sitéstik 1s ugyanolyan egyszerti.

Tartalomjegyzék készitéséhez eldszor is nagyon fontos, hogy a dokumentumban a cimeket
mindig a megfeleld szintli cimsor stilus beéllitdsaval hozzuk 1étre. A program a tartalomjegyzéket
ugyanis ezekbdl a stilusokbdl fogja legeneralni.

Mivel a tartalomjegyzék barmikor frissithetd, még az sem sziikséges a létrehozasdhoz, hogy
mar létezzenek ezek a cimsorok — legfeljebb eldszor egy lires tartalomjegyzéket kapunk.

Miutan a beviteli kurzort a dokumentum azon pontjara helyeztiik, ahol az adott jegyzéket meg
szeretnénk jeleniteni, a Beszurdas meniin belil a ,,7artalomjegyzék és targymutato” meniipontot,
azon beliil pedig a ,,Tartalomjegyzék, targymutato vagy irodalomjegyzék™ meniipontot kell valaszta-
ni.

Tipus | Bejegyzések | Stilusok | Hasabok | Hattér
Tipus €s cim
Cim: Tartalomjegyzék

Tipus: |Tartalomjegyzék b

v Csak automatikusan frissithetd

Targymutato vagy tartalomjegyzék létrehozasa

ik

Hatokor |Teljes dokumentum 3 Maximalis szint: |10

Létrehozas forrasa

vl Vazlat
Tovabbi stilusok Stilusok hozzarendelése..

¥| Tagymutatojelek

Sago Elénézet oK Bezaras Alapallapot

81. abra: Tartalomjegyzék, abra- vagy tablazatiegyzék és irodalomjegyzék beszurdsa
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Ezutan ha tartalomjegyzéket akarunk beszirni, mas teendék mar nincs is, mint a megjelend
parbeszédablakot (81. abra) az ,,OK™ gombra kattintva be kell zarni és mar kész is a tartalomjegy-
z€k. Ha pedig abra- vagy tablazatjegyzéket kell késziteni, akkor csupan a ,, Tipus” listajaban kell azt
a tipust kivalasztani. [rodalomjegyzék esetén esetleg a ,,Cim” mez0 értékét lehet majd célszert atir-
ni.

Esetleg annyit lehet értelme az ,,OK” gomb lenyomasa el6tt valtoztatni, hogy a hatokort az
egész dokumentumra vagy csak egy fejezetre kell-e alkalmazni, illetve hogy mi legyen a maximalis
szintje a tartalomjegyzékbe keriilé cimeknek.

Nagyobb terjedelmil szakkonyvekben szoktak olyat csinalni, hogy a cimlap utan van egy teljes
tartalomjegyzék, amely esetleg legfeljebb csak masodik-harmadik szintig tartalmazza a cimeket,
mig az egyes fejezetek cime utan talalhat6 az adott fejezetnek egy teljes részletességii tartalomjegy-
zéke.

Amennyiben valaki specidlis stilusokat is hasznal fejezetcimként, akkor a ,,Létrehozas forrasa”
részen belill a ,,7ovabbi stilusok” segitségével azokat is felveheti a megfeleld szint beallitdsa utan.
Ez viszont mar csak nagyon specialis esetekben sziikséges, igy itt nem érdemes kitérni ra.

Miutan a jegyzék elkésziilt, nyugodtan folytathatjuk a dokumentum szerkesztését. Azt ne var-
juk, hogy minden sz begépelése utan a jegyzékek automatikusan frissiilnek — idegesitden lassuva
valna, teljesen feleslegesen a program mikodése! De a dokumentum minden megnyitasakor auto-
matikusan Ujrageneralja a jegyzékeket a program. Ha pedig szerkesztés kdzben szeretnénk a valto-
zast latni, akkor a jegyzEk teriilete folott kattintsunk az egér jobb gombjaval és valasszuk a ,,Jegy-
zék frissitése” meniipontot!

Talan nem lepddik meg senki, ha latja, hogy a jegyzék teljes szovegének sziirke hattere van. Ez
jelzi ugyanis, hogy nem kézzel begépelt szovegrdl, hanem a program altal legeneralt objektumrél
van sz6. Mint a tobbi ilyen esetben is, a sziirke hattér nyomtatdsban nem fog megjelenni.

Viszont ha a jegyz¢ék cimébe kattintunk, akkor lathatjuk, hogy kiilon bekezdésstilusa van —
ahogy a jegyz€k tovabbi sorainak is persze. Kiilon minden jegyzéktipusnak, természetesen. Ezt fel-
hasznalva bar a jegyz¢k tartalmat nem lehet szerkeszteni, a megjelenését a megfeleld bekezdésstilus
modositasan keresztiil igen. Igy lehet példaul a fejezetcimekhez hasonléan gondoskodni arrél, hogy
a tartalomjegyz¢ék vagy az irodalomjegyzék mindenképpen uj oldalon kezdédjon (az 4bra- és tab-
laztjegyzéknek is illik 0j oldalon kezdddnie, esetleg a kettd lehet egy oldalon, ha elférnek egyiitt).

A tartalomjegyzéknek vagy az dbra- és tablazatjegyzéknek ilyen modon akkor is egységes sti-
lust lehet adni, ha minden fejezetben van beldliik egy-egy.

Az irodalomjegyzék hasznalatara ugyanugy érvényesek a fentiek, am vannak specialisan csak
arra vonatkozo szabalyok is, amelyek miatt érdemes egy kiilon fejezetet szentelni neki. Féleg, mert
a tudoményos igényli miivekben a felhasznalt irodalomra valo hivatkozasnak megvannak a szaba-
lyai, amit ha valaki nem tart be, annak sulyos kovetkezményei is lehetnek.
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17. Bibliografia készitése

Tudomanyos miivek esetében alapvetd kovetelmény, hogy tartalmazzon pontos bibliografiat. Ebben
a fejezetben ennek elkészitésérol lesz szo.

Az 1999. LXXVI. A szerzdi jogokrol szol6 tdrvény a személyhez fiz6d6 szerzdi jogoknal eld-
irja: ,,A szerzdt a mii részletének dtvétele, idézése vagy ismertetése esetén is meg kell jelolni.”™* Az
at- vagy feldolgozason, illetve a forditason az alapul szolgalo mii szerzojének neveét is fel kell tiintet-

I’ll 9935

17.1. A bibliografia fogalma

Ebben a fejezetben bibliografia alatt a felhasznalt irodalomi forrasok jegyzeket értjiik. Ez altalaban
konyvek, konyvek egy részének, esetleg Gjsagcikkek jegyzéke, am lehet internetes forrds vagy egy
tudoményos eldadés lejegyzett valtozata is. Mas néven szokés irodalomjegyzéknek is nevezni, a
jegyz€ék cime pedig altaldban ,,Felhasznalt irodalom” vagy ha olyan elemeket is tartalmaz, amelyek
ugyan nem keriiltek felhasznélasra, de a témaban elmélyedésre ajanlhatok, akkor ,,4janlott iroda-
lom” cimen is szokott szerepelni — akar kiilon listaként is.

Gyakorlatilag barmi, amelyet az adott széveges dokumentum elkészitéséhez felhasznaltunk.

Egy szakdolgozatnak példaul nagyon fontos jellemzdje a bibliografia. Ez alapjan lathato, hogy
a készitdje a feldolgozott téma szakirodalmat mennyire ismeri. Természetesen lehetnek olyan téma-
ju szakdolgozatok is, amelyekben azért nem szerepel sok szakirodalmi hivatkozas, mert nincs mire
hivatkozni, igy a rovid bibliografia sem jelenti feltétleniil azt, hogy az adott mii nem megfeleléen
dolgozza fel az adott témat.

17.2. A forrasfelhasznalas szabalyai

Sajnos a forrasfelhasznalasnak nincs teljesen egységes szabalyrendszere — legalabbis megjelenés-
ben. Van egy nagyjabol egységes jelolési szabaly, amelyet tobbé-kevésbé a LibreOffice Writer is ké-
pes kovetni, am egyes tudomanyteriileteknek ettdl eltérd, sajat szabalyai vannak. Egy szakdolgozat
megirdsa eldtt mindig érdemes t4jékozodni, hogy az adott egyetem adott kardn/tanszékén milyen
formai kovetelmények vannak a forrasok jelolésére.

Altaldnosan elmondhatd, hogy a szdvegen beliil, ahol egy forrasdokumentumbdl emeliink 4t
szovegrészt, valamilyen modon mindig kételezo jelolni az idézést. Ez akkor is igaz, ha nem sz6 sze-
rinti idézetrdl van sz6 — amit az idézdjelek alkalmazasa is jelezne —, hanem atfogalmazva, de egyér-
telmiien egy szakirodalmi dokumentumbdl vesziink. Ilyenkor nem szokés ott helyben a teljes forrast
megadni, csupan egy jelzést, ami alapjan a dokumentum — esetleg a fejezet — végén elhelyezkedd
irodalomjegyzékben az adott szakirodalom egyértelmiien beazonosithat6. Erre vagy egy sorszam,
vagy egy rovid azonositd a szokdsos megoldas.

Ha sorszamot alkalmazunk, akkor az szogletes zardjelek kozott szerepel és a szdm megegyezik
az irodalomjegyzéken beliili sorszdmmal. Ha a roviditéses megoldast alkalmazzuk, akkor az altala-
ban egy vezetéknévbol és egy évszambol all. Példaul ha Albert Einstein 1930-ban megjelent publi-

crer

34 https.//net jogtar.hu/jogszabaly?docid=99900076.TV 12.§ (1)
35 Ugyanott a 12.§ (2) bekezdése
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jegyzék nem szamozott lista lesz, hanem az elején a roviditések szerepelnek, majd a mii metaadatai
(ugyanugy, ahogy sorszamozott megoldas esetén).

Talan nem meglepd, de egy dokumentumon beliil a két mddszert soha nem keverjiik!

Ezzel azonban még mindig van valasztasunk: a jelolés — idegen kifejezéssel citdldsnak is neve-
zik — lehet zardjelben a sz6 szerint vagy sajat szavakkal idézett szovegrész utan, de lehet labjegyzet
megadasaval is. Utdbbi eset egy kicsit bovebb kifejtésre is alkalmas, ha a labjegyzetben nem csak a
sorszamot/roviditést adjuk meg, hanem egy bovebb magyarazatot. Példaul ,,Ennél részletesebb ki-
fejtes talalhato [Einstein 1930]-ban.”

Nagyon sok egyetemista szokta tépni a hajat amiatt, hogy a forras pontos megjeldlését mennyi-
re komolyan veszik az egyetemek a szakdolgozatokban. Egy forrds megadasanak hianya vagy a hi-
bas megadas akar a szakdolgozat elégtelen érdemjegyét is eredményezheti, igy komolyan kell venni
az elkészitését. Sot: amitdl igazan felmehet az ember vérnyomasa, hogy ha az idézett forrds mas
forrasra hivatkozik, akkor azt a forrast is meg kell adni az irodalomjegyzékben — ezt a szovegszer-
kesztd program sem feltétleniil tudja visszakovetni!

Ide még a formai szabadlyokat késobb részletesen bemutatom, de egyelore ez késobb fog csak meg-
torténni...

17.3. Bibliografia bejegyzés készitése

Szerencsére a bibliografia kezelésére a LibreOffice tobbféle eszkozt is tartalmaz. Ezek koziil az
egyik, a bibliogrdfiai adatbazis azt is lehet6vé teszi, hogy az ember a tanulmanyai soran elolvasott
miivek adatait elmentse késSbbi felhasznalasra. Igy nem akkor kell visszakeresni a forras metaada-
tait, amikor hivatkozni kell ra.** Amennyiben egy adott mii elkészitéséhez van sziikség egy adott
forras megjelolésére, akkor van lehetdség erre is.

Utobbi esetben ott, ahol a citalast el kell helyezni, egyszertien valasszuk ki a Beszuras / ,, Tar-
talomjegyzék és Targymutato” / Irodalomjegyzék-bejegyzés meniipontot.

Ekkor a 82. abran lathaté — vagy
mas verzi6 esetén tartalmilag ehhez ha-  gejegyzes

sonld — parbeszédablakot kapjuk. Valo- s Irodalomjegyzék-adatbazisbdl
jéban itt lehet a bibliografiai adatbazisba Dokumentum tartalmébé|
(,,Irodalomjegyzék-adatbazisbol”)  ko- Srerss
rabban felvitt miiveket is elérni. Ameny- Artymiak, Jacek
nyiben nem az adatbazisbol akarjuk ki- Cim
valasztani a sziikséges miivek, akkor a L ore o ce Calc Functions and fommulas Tips
,Dokumentum tartalmabol” lehetGséget [ARJOO -
kell valasztanunk.
Akéarmelyik forrast valasztjuk is, az Besziirds Bezdrds Sugd Ui LA

als6 legordiild listaban a mi rovid neve
alapjan valaszthatjuk ki a beszurni ki-
vant hivatkozashoz tartoz6 miivet. Ha még nem definidltunk a dokumentumban miivet, akkor ez a
lista természetesen tiires lesz. A dokumentumon beliili forrds kivalasztisa esetén elérhet6 az ., Uj”
gomb is, erre kattintva lehet egy Gj mii metaadatait megadni. Ertelemszertien a ,,Szerkesztés” gomb
a kivalasztott mii metaadatainak szerkesztésére valdo — ugyanazon a parbeszédablakon keresztiil.

82. Abra: Az irodalomjegyzék-hivatkozds besziirdsa

36 Elofordulhat, hogy valaki egy korabban olvasott tanulmanyt ismertet emlékezetbdl. llyenkor is sziikséges a
szabalyos citalas, de nem dll rendelkezésre a tanulmany metaadata, ha nincs a bibliogrdfiai adatbazisban.
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Ha a bibliografiai adatbazist hasznaljuk, akkor itt nem lehet 01j elemet oda felvenni, de lehet
egy létezot szerkeszteni. Ehhez egy masik parbeszédablakot kapunk, amirdl késobb lesz szo.

Amennyiben szerkesztliink egy mar hasznalt bejegyzést, akkor annak adatai frissiilni fognak a
dokumentumon beliil mindenhol. Kés6bb egy mar beszurt forrashivatkozasra duplan kattintva is le-
het azt szerkeszteni, amely szintén az egész dokumentumon beliil kifejti a hatasat. Am ha az adatba-
zisban levo bejegyzést szerkesztjlik, akkor az a tobbi dokumentumon beliil nem fog automatikusan
frissiilni, csak ha azokat megnyitva frissitjiik.

Az 10j bejegyzésre vagy meglevo szerkesztésére lehetOséget ado parbeszédablak (83. abra) elsé
ranézésre esetleg ijesztonek tlinik, s6t taldn masodikra is, de a jo hir az, hogy nem lesz sziikség min-
den felkinalt mezdre.

Persze van néhany kotelezd adat, mint a révid
név, a tipus — ami egy kicsit kicsire sikeriilt legor- | Beiegyzés-adat
diilé lista joval tobb lehetdséggel, mint ami egy- = e -
szerre megjelenik —, a szerzo(k) vagy a cim.

A tobbi adat a tipustdl fiigg. Konyv esetén
példaul még kotelez6 a megjelenés éve, helye és a
kiadé megnevezése is, ahogyan az ISBN-szdm is.
Ha egy konyv egy adott fejezetérol szol csak a hi-
vatkozas, akkor a Fejezet mezot is ki kell tolteni.

Fontos, hogy amennyiben interneten fellelhe-
td forrasrol van szd, akkor azt a datumot is meg
kell adni, amikor a forras elolvasasa tortént (eset-
leg célszerli egy PDF-be kinyomtatva megérizni a | ... Maoyarizat
weboldalat, ha fennall a veszélye, hogy késébb el- Jeayzet AL
tlinik). Erre nincs mez6, de az ,,Egyéni” mezok va- — a0
lamelyikét fel lehet ra hasznalni. Egyéni 3 e

Amennyiben a bibliografiai adatbazist akarjuk = eens
hasznalni, hogy ne kelljen ugyanazon dokumentu-
mok metaadatait minden dokumentumunkban wjra
beirni, akkor az adatfelvitelt az egyes dokumentu-
moktol fiiggetleniil is elvégezhetjiik.

Szerzék Cim

Ev Kiadd
Hely ISBN
Fejezet Oldal
Szerkesztd Kiadas
Kényv cime Kotet
Kozzététel tipusa Szervezet
Intézmény Egyetem
lelentés tipusa Hoénap

Napld Szam

OK Mégse Sugo

83. abra: Forras metaadatainak szerkesztése
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A LibreOffice Writer akar egy lires dokumentumban is elérhetévé teszi a Eszkézok meniiben az
Lwlrodalomjegyzék-adatbazis” meniipontot. Ez egy hatalmas ablakot nyit meg (84. abra), amelynek
felso részén az adatbazisban levo bejegyzések sorai lathatdak. A LibreOffice alapértelmezésben elég
sok — magaval a LibreOffice-szal kapcsolatos — konyv metaadatait tartalmazza. Arra mindenképpen
jO, hogy ezeken kisérletezhetiink az irodalomjegyzék készitésével.

Ha kivalasztjuk valamelyik sort, akkor annak tartalma jelenik meg az ablak also felén. Itt is
azok a mezOk lathatdak, amelyek a dokumentumon beliili forrdsok esetében (83. abra), de itt a na-
gyobb helynek kdszonhetden sokkal atlathatobban.

Az abran egy olyan konyv ([Gyurgyak 2005]) van éppen kivalasztva, amely €ppen arrol szol,
hogyan kell megszerkeszteni egy konyvet. Az abra jo példa arra, hogy milyen adatokat kell példaul
egy konyv esetén felvenni, de ahogy fentebb volt rola sz6, mas jellegli mii esetén ettdl eltéré mezok
kitoltésére lehet sziikség.

Amennyiben modositjuk az adatokat és azokat szeretnénk érvényre juttatni, nem kell mast ten-
ni, mint egy masik sorra kattintani.

Uj adat felvitelére a legegyszeriibb megoldas az elsé iires sorra kattintani, amelynek elején van
egy kis sarga csillag. Ekkor az als6 részben minden mez0 iires lesz €s el lehet kezdeni beirni az ada-
tokat. Ugyanez a sarga csillag a sorok (hivatalosan az adatbazis-kezelés szakkifejezésével rekordok)
kozotti 1épkedést lehetdveé tevod nyilak mellett is megtalalhat6. Ha mar annyi sorunk van az adatba-
zisban, hogy nem jelenik meg mind, akkor ez a gyorsabb megoldas.

17.4. A bibliografia legeneralasa

Az irodalomjegyz¢ék elkészitése a fenti eszkozokkel késziilt forrashivatkozasok esetén ugyanolyan
gyerekjaték, mint a tartalomjegyzék elkészitése. Sz szerint ugyanolyan: pontosan ugyanazt a par-
beszédablakot kell eldhivni: Beszurds / Tartalomjegyzék és targymutato / Tartalomjegyzék, targy-
mutato vagy irodalomjegyzék. (85. dbra)

Fajl Szerkesztés Nézet Beszurds Eszkdzok Ablak Sugd

Tblazat|biblio 4+ | Keresési kulcs §R v 7 ¥ Oszlop rendezése Adatfomas
Identifier Type Address Annote Author Booktitle Chapter Edition Editor Howpublish Institutn Joumnal Month Note Number Organizat Pages Publisher School Series Title RepType. V|
GRMOL 1 Gris, Myria 422 ENI Writer 3. B
GRMO2 1 Gris, Myria 424 ENI Calc 3.3
GRM03 1 Gris, Myria 12 ENI Impress
GRMO4 1 Gris, Myria 301 ENI Base 3.3
HAY00 1 Hayes, Ste 136 Kindle Editior Behind
KAGOO 1 Karsten, G 256 O'Reilly Vig. ( LibreOffi
LOD00 1 LibreOffice Friends of Opi Getting ¢
LOD01 1 LibreOffice 439 Friends of Opi LibreOffi
LoD02 1 LibreOffice 418 Friends of Opr LibreOffi
LoD03 1 LibreOffice 235 Friends of Opi LibreOffi
LoD04 1 LibreOffice 199 Friends of Opi LibreOffi
LOD0S 1 LibreOffice 27 Friends of Op: LibreOffi
MGV00 1 Marcelly, B Eyrolles Programi
RUDOO 1 Ruggeri, D¢ 122 Matematica Foglio el
STHOO 1 Surhone, Lt 120 Betascript Pul LibreOffi
WikiCompute 16 Magyar Wil Computer  Computer Wikipedia Compute
[Tannenbaum: 1 Szémitégép Andrew S.* Panem Kft. Szémité:
njszt-neumar 16 Neumann | Neumann Jén Neumnan
WikiNeuman: 16 Magyar Wil Wikipedia Neumnan
farkas2012 1 Informatikai Farkas Csal Tankényv Jedlik Oktata: Informat
b |Gyurgydk200 1 Sterzok és ¢ Gyurgyak | Szerzok és sz masodik, & Osiris Kiadd Osiris Kézi Szerzék

Mohai2006 10 Mohai Istve Tantérgyi segédl Pannon Egyet Tipogréfi

Rekord| 26 /27 CEIDCIRE >

RBvid név Gyurgy8k2005 Tipus Kényv Y 2005

Szerzd(k) Gyurgyak Janos M cime Szerzok és szerkesztok kézikinyve

Kiadd Osiris Kiadd cim Szerzok és szerkesztk kézikinyve ISBN ISBN 963 389 714 9, ISSN 1416-6321

Fejezet Olgal

Szerkeszts Kiadas masodik, atdolgozott kiadas

Kényv cime Szerzék és szerkesztok kézikinyve Kétet Kiadvanytipus

Szerveze t Intézmény Egyetem

Jelentés tipusa Hénap

Folydirat Szam Sorzat Osiris Kézikonyvek

Magyardzé jegyzet legyzet URL

Egyéni mez6 1 Egyéni mez6 2 Egyéni mez6 3

Egyéni mez6 4 Egyéni mez6 5

84. abra: Az irodalomjegyzék-adatbazis, amelyben a t6bb dokumentumban hasznalni kivant forrasaink metaadatait
tarolhatjuk. Alul éppen Gyurgyak Janos: Szerzok és szerkesztok kézikonyve cimii miivének metadaadatai szerkeszthetok
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A kiilonbség ott kezdddik, amikor a tipust ,./[rodalomjegyzék” értékre allitjuk.

A fentebb emlitett két lehetdség koziil (sorszamozas vagy rovid név megjelenitése) itt lehet va-
lasztani a ,,Bejegyzések formazasa™ résznél a ,,.Szambejegyzések” kapcsoloval. Ha bekapcsoljuk, ak-
kor sorszamozott forrashivatkozasok, kikapcsoldsa esetén a révid neves valtozat keriil a dokumen-
tumba. Ha utdlag meg akarjuk valtoztatni, akkor egyszerlien az elkésziilt irodalomjegyzék
szerkesztésére van sziikség.

Normalis esetben szogletes zarojelbe szokas a szovegen beliil a forrashivatkozast elhelyezni,
de ahogy az dbra mutatja, ezt is mddositani lehet. Csak ha mast irnak eld, akkor nyuljunk inkabb
hozza.

A ,,Bejegyzések” ful a parbeszédablakon egy olyan része a programnak, amely sajnos csak félig
mitkddik az 5.x verzidban. Pedig itt lehetne olyanra formazni az irodalomjegyzéket, amilyennek
lennie kellene (példaul a szerzé nevének kiskapitalisnak). Ami viszont miikddik, a megjelenitendd
mezOk és azok sorrendje beallithat6. Figyeljiilk meg, hogy minden tipusra kiilon mez6lista allithato
be, hiszen forrastipusonként eltéré mezok megjelenitésére lehet sziikség. A jo hir, hogy az irodalom-
jegyzeék szerkesztésével kapcsolatos részén a 6.0 verziora javitottak a fejlesztok: immar be lehet al-
litani a szerz6 nevére a kiskapitalis megjelenést. Ehhez csak definidlni kell egy karakterstilust, ami-
ben a kiskapitalis megjelenés be van allitva (pl. Személynév néven) és ezt kell a szerz6 mezdre
beallitani.

f eoo Targymutato, tartalomjegyzék vagy irodalomjegyzék 9 )
Tipus | Bejegyzesek | Stilusok | Hasabok | Hattér
Tipus és cim

Cim: Imdalomjegyzek

Tipus: |lrodalomjegyzek -
v Csak automatikusan frissithetd
Bejegyzések formazasa

Szambejegyzesek

Y

Zamjelek: [] =
I[nincs].
Rendezés
Nyelv: Maq{g} b Kulcstipus: |charset b
-
Sugo Elonézet DK Bezaras Alapallapot

85. abra: Irodalomjegyzék beszurdsa
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18. Dokumentumok tobb allomanyban

Amennyiben igazan nagy terjedelmli kdnyvet akarunk irni, akkor kezelhetetleniil nagyra ndhet az
azt tartalmazé alloméany mérete. Kiilonosen akkor lesz gond a nagy terjedelem kezelése, ha nem li-
nearisan haladva késziil a konyv.

Mikor nem késziil linearisan egy konyv? Nagyon sok esetben. Egy szépirodalmi mii esetében
is eléfordulhat, hogy az ir6 nem abban a sorrendben irja meg a jeleneteket, ahogy azok a végsd mii-
ben kovetkeznek egymas utan. Egy tudomanyos mii esetében pedig még valdsziniibb, hogy nem az
elére elhatarozott logikai sorrendben késziilnek el a fejezetek, hanem példaul elébb elkésziil a leen-
d6 harmadik fejezet, mint az els6 kettd. Az is lehetséges, hogy az egyes fejezetek elkészitését nem
ugyanaz a személy végzi, ilyenkor még inkabb sziikséges, hogy az egyes fejezeteket tartalmazé al-
lomanyokbol utolag lehessen a végsoé konyvet 0sszeszerkeszteni. Ezen feliil pedig barmikor eléfor-
dulhat, hogy valamelyik fejezet szovegét at kell irni. Ilyenkor is hasznos, ha sok kisebb méretii allo-
manyban talalhatdé a dokumentum, amelyek koziil a megfelelét megnyitva az konnyebben
szerkeszthetd.

A fenti igényekre megoldast nyujt a fodokumentum vagy mas néven a mesterdokumen-
tum.”” A mesterdokumentum egy specialis szoveges dokumentum formatum, amely ranézésre pont
ugyanugy néz ki, mint egy hagyomanyos dokumentum, azonban aranylag kevés tényleges tartalom
van benne. Ellenben hivatkozik mas, hagyomédnyos dokumentumokra és megjeleniti azok tartalmat.
A Navigator segitségével lehet ezeket a kiilsé dokumentumhivatkozasokat kezelni. Maga a Naviga-
tor ennél joval tobb lehetdséget kinal, amelyek egy része nem a mesterdokumentumon beliili hasz-
nalatra valo, igy a kovetkezd szakaszban bovebben is meg lehet vele ismerkedni.

1. fejezet

2. fejezet

Mester-
dokumentum

3. fejezet

4. fejezet

n. fejezet

86. abra: A mesterdokumentum és a belelinkelt onallo dokumentumok

Az 86. abra mutatja a fédokumentum ¢és a fejezeteket tartalmaz6é dokumentumok viszonyat. A
konyv cimlapja, tartalomjegyzéke €s az irodalomjegyzék a mesterdokumentumban taldlhatd, mig a
tobbi fejezetet csupan a ra mutatd hivatkozas képviseli. Am amikor egy fddokumentumot megnyi-

37 A LibreOffice fédokumentumnak hivja, mashol viszont inkabb mesterdokumentumkeént szoktak emlegetni. Ez utobb
elnevezésre utal egyébként a fodokumentum kiterjesztése (.odm = OpenDocument Master) is, igy alighanem csak a
magyaritas soran lett belole fodokumentum. Ezért ebben a miiben is elsosorban a mesterdokumentum kifejezést
hasznalom.
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tunk, akkor egyben lathatjuk a teljes miivet a pillanatnyi allapotaban. Ha tehat ezt kinyomtatjuk, ak-
kor a teljes dokumentumot nyomtatjuk. Viszont szerkeszteni a fejezeteket itt nem lehet, ahhoz az
adott fejezet dokumentumat kell megnyitni.

Sajnos a LaTeX mesterdokumentum megoldasaval ellentétben nem lehet tobbszintli szerkeze-
tet kialakitani: csak a mesterdokumentumba lehet kiviil modosithatd dokumentumot hibamentesen
beilleszteni.

18.1. A Navigator
A Navigéator az eszkoztaron és az Oldalsavban egyarant egy fgom Navigator o
iranytiiként jelenik meg. Két tizemmodja van: az egyik a normal | g . 4 & | — 1+ lle==

dokumentumok szdmara, a masik pedig a mesterdokumentumok

. , , , ¢ BEL
szamara. [tt most a normal dokumentumokban hasznalhatd funk-

cioit tekintjiik at roviden (87. dbra). Erdemes vele megismerked- e

ni, mert elsddlegesen arra alkalmas, hogy a nagyobb méretii do- = ;fézﬁgkm“
kumentumban a szoveg kiilonb6z6 elemeit gyorsan el lehessen b OLE-objektumok
érni. A LibreOffice — ha a sugé is megfelelden telepitve van — £ fonniekok
elég boséges leirast ad a Navigatorrél, ha az ablakot kivalasztva & Hiperhivatkozasok
az F1 billenty(it lenyomjuk. Ott minden olyan informacié megta- i EZ:;ZEZiSDk
lalhato, amely ebbdl a rovid bemutatasbol kimaradt. EJ Megjegyzések

3 r ’ . r r <7 7 . Rajzobjeko k
Mint az 4bran is lathaté, a Navigatorban tipus szerint cso- ol raionieln o

portositva vannak a dokumentumban megtaldlhato objektumok.
Amelyik tipus eldtt van sziirke haromszdg — igazabol stilizalt  87. dbra: A Navigator normal médban
nyil akar lenni —, abbol a tipusbdl van a dokumentumban. A ha-

romszog-nyilra kattintva kinyithaté az adott elem. Példaul a ,,Cimsorok™ részt kinyitva a Cimsor 1
stilust bekezdések listajat kapjuk. Ha vannak alacsonyabb szintii cimsorok, akkor azokat ujra ki le-
het nyitni az adott cimsor el6tti nyilacskaval. Ilyen mdédon a dokumentumon beliili fejezethierarchi-
at lathatova lehet tenni.

Am nem csak lathatova lehet tenni, bar mar ez is néha segithet atlatni a dokumentum pillanat-
nyi allapotat. Viszont ha duplén kattintunk az adott cimre, akkor a beviteli kurzor az adott cimhez
ugrik a dokumentumban. Ugyanigy, barmely tipusu objektumra kattintva az adott objektumhoz
ugorhatunk.

Képzeljiik el, hogy egy mar 50 oldal méretlire n6tt dokumentumban egy tablazatot szeretnénk
megkeresni, amir6l fogalmunk sincs, merre van ténylegesen! Semmi gond: a Navigatorban keresstik
meg a ,,Tablazatok™ tipusban, kattintsunk ra duplan, és maris ott vagyunk. Itt valik 1ényegessé, hogy
az egyes tablazatoknak — s6t a képeknek, abraknak, kereteknek is — van neviik. Ezzel ugyan eddig
nem foglalkoztunk, 4&m a Navigator hasznalata esetén kifejezetten hasznossa valik, ha egyedi nevet
adunk az objektumoknak, hiszen ekkor nem Tébldzatl, Tablazat2... jelenik meg, hanem az egyedi
név, amelyrdl pontosan tudni fogjuk, melyik a keresett tdblazatunk.

Masik érdekes szolgaltatdsa a Navigatornak, hogy ha tobb megnyitott dokumentumunk van,
akkor a Navigator segitségével egyikbdl a masikba at lehet masolni objektumokat. De egy doku-
mentumon beliil is gyorsan at lehet az egyes fejezetek sorrendjét rendezni a Navigator segitségével.

A Navigator tovabbi lehetdségeinek megismeréséhez érdemes a LibreOffice sugdjat hasznalni,
amely ismerteti a Navigator eszkoztaranak gombjait is.

18.fodokumentumok (Aktiv) -
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18.2. A mesterdokumentum hasznalata

A mesterdokumentum egy kiilonleges dokumentumként foghato fel. Mint a 86. dbran, a bevezetd-
ben lathat6, a mesterdokumentum kiilonallo alloméanyokban tarolt dokumentumrészek — aldoku-
mentumok — Osszefogéasara alkalmas. Példaul szakdolgozatok, nagyobb méretii, sok fejezetbol allo
miivek készitését nagyon meg tudja konnyiteni, ha mindig csak azt a részét kell megnyitni, amelyet
éppen szerkeszteni kell. Gondoljunk csak arra, hogy minél nagyobb terjedelmii dokumentumot szer-
kesztiink, annal tobb memoridt igényel a szerkesztd, annal lassabb lesz a miikddése, hiszen egyetlen
betli begépelése, egy 1j kép beszurasa mind a dokumentum tjratdrdelését igényli. Amennyiben egy-
szerre csak egy fejezet van nyitva, akkor nem az egész dokumentumot kell ilyenkor ujratdrdelni, ha-
nem csak azt az egy fejezetet.

A mesterdokumentum megnyitdsakor beolvassa a program az dsszes belinkelt aldokumentu-
mot €s egymas utan a megadott sorrendben elhelyezve elvégzi a tordelését azok aktudlis tartalma
alapjan. Azaz barmely belinkelt dokumentumon végzett szerkesztés azonnal automatikusan lathato-
va valik. Ezen feliil a Navigatoron keresztiil barmikor kezdeményezhetd akar az egész dokumen-
tum, akar egyetlen belinkelt aldokumentum tartalmanak frissitése (0jraolvasasa és Ujratordelése).
fgy ha egy fejezeten dolgozva kozben a mesterdokumentum is nyitva van, akkor barmikor frissitve
— az aldokumentum mentése utan — megnézheto a pillanatnyi allapota a teljes dokumentumnak is.

A mesterdokumentumban a belinkelt tartalmak nem moddosithatok, azokat az eredeti alloma-
nyukban kell mddositani. Viszont értelemszertien a mesterdokumentumot kell nyomtatni, abbol kell
PDF-be exportalni a miivet. A MS Word alighanem nem tud mesterdokumentumot késziteni, vagy
ha tud is, egészen mas modon teszi, ezért mesterdokumentum nem konvertalhatdé doc vagy docx
formatumba kozvetleniil. Hasonloan epub formatumba sem lehet konvertalni — ehhez egyébként is
sziikkséges a LibreOffice megfelelé bévitményét telepiteni, amely viszont odm formatumbol nem
tud epub formatumot késziteni. Ilyenkor kell az odm formatumot odt formatumra konvertalni, azaz
a mesterdokumentumot egyszerli szoveges dokumentumma alakitani. Ennek eredményeként egy
olyan dokumentum jon létre, amelynek mar nincs kapcsolata az eredetileg belinkelt aldokumentu-
mokkal, hanem egy statikus masolata a mesterdokumentum 4ltal 6sszegytijtott tartalomnak. Azaz ha
valamelyik aldokumentum moédosul, akkor ez a masolat nem fogja kovetni a valtozast.

A mesterdokumentum az egyes aldokumentumokban hasznalt stilusokat is beolvassa. De
amennyiben a mesterdokumentumban ugyanazon néven létezik stilus, akkor az feliilirja az aldoku-
mentumbol szarmazo6t. Azaz ha a mesterdokumentum kinézete a stilusokkal megfeleléen meg van
tervezve, akkor egy egészen mas tipografiat hasznal6 dokumentum belinkelése esetén annak tartal-
ma is igazodni fog a mesterdokumentum tipografidjahoz. Ez Gjabb példa, miért hasznaljuk a stiluso-
kat mindig: ha tobben dolgoznak egy k6z0s konyvon, akkor ha valaki az altala gondozott fejezetben
a stilusokat megfeleléen haszndlja, ha mas sablont is haszndl, mint amire a mesterdokumentum
épiil, a konyv végiil akkor is egységes tipografiat kap — a tipografusnak csak a mesterdokumentum
tipografiajaval kell foglalkoznia.

Jo példa erre ez a dokumentum is, amelynek a fejezetei 6nalldé allomanyokban vannak €s az
egész a cimlappal, a tartalomjegyzékkel és az irodalomjegyzékkel kiegészitve egy mesterdokumen-
tumba vannak beillesztve. Az egyes fejezetek tordelése is néha eltér a mesterdokumentumbeli térde-
1¢éstiktd] — valoszintileg a fejléc és a 1abléc nem teljesen azonos kialakitasa miatt. A fejezetek a mes-
terdokumentumban egységes miivé allnak 0Ossze, amelyben példaul az &brak szamozasa is
folyamatos — a kereszthivatkozdsok a mesterdokumentumban az ottani dbraszdmozashoz igazodnak
automatikusan.

Az irodalomjegyzék is Osszegyljti az egyes fejezetekbdl az ott szerepld irodalomjegyzék-
bejegyzéseket.
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Mesterdokumentum létrehozasa

Uj mesterdokumentum 1étrehozasanak legegyszeriibb médja a File — Uj — Fédokumentum menii-
pont valasztasa. Az igy megnyilo 0j, iires dokumentum latszélag nem kiilonbozik a normal szoveges
dokumentumtél. Am mentésnél tapasztalhatjuk, hogy vagy fodokumentumként (odm), vagy fodo-
kumentum-sablonként (odmt) vagy sima szdveges allomanyként lehet menteni. Az utolsénak nyil-
van nincs értelme, de az el6zo kettdbdl egyértelmil, hogy a program masként kezeli a dokumentu-
mot.

Masrészt nézziikk meg a Navigatort, ami ilyenkor alapbdl valahol elérhetd szokott lenni! Nem
ugy néz ki, ahogyan szokott. Kicsit késdbb megnézziik azt is, mire lehet ilyenkor hasznélni.

Masik lehetdség egy mar 1étez6 dokumentum atalakitdsa mesterdokumentum + aldokumentu-
mok formdjura. Erre a File — Kiildés — Fodokumentum létrehozdasa mentipont alkalmas. Ekkor a
program a Cimsor 1 stilus alapjan kialakitott fejezetekbdl egy-egy allomanyba aldokumentumot hoz
létre, a fejezet tartalmat abba 4ttéve, a maradék részt megtartva az (1j mesterdokumentumba, az al-
dokumentumokat belinkelve olyan modon, hogy a mesterdokumentum tartalma ranézésre meg-
egyezzen az eredeti allapottal. Ez gyakorlatilag a fentebb emlitett miiveletnek a forditottja, amikor a
mesterdokumentumot normal dokumentumma konvertalva egy statikus masolatot lehet 1étrehozni.

Navigator mesterdokumentumban

Mesterdokumentum szerkesztése soran a Navigator masképpen
viselkedik, mint egy normal szdveges dokumentum esetén
(88. abra). Az abra ennek a miinek a mesterdokumentuma ese- —
tén mutatja a Navigatort. Ez a fejezet még nem szerepel, mert a 2 Taralomiegyék
kép készitésekor még nem volt belinkelve. kata

Navigator X =

% bR ; €

@ 02 katalogusok.odt

Mint lathato, a Navigator az egyes szakaszokat mutatja.

Ezek a szakaszok lehetnek kozvetleniil a mesterdokumentban
1étez0 szovegrészek (mint a kiemelt), generalt elemek (mint a
Tartalomjegyzék vagy a Felhasznalt irodalom) amelyek 6nalld
fejezetként viselkednek, vagy lehetnek a belinkelt alloméanyok.
Ez utobbi esetben az dllomany neve jelenik meg.

Duplan kattintva egy belinkelt allomanyra, az adott allo-
many megnyilik szerkesztésre. Jobb egér gombbal rakattintva
elérhetd a helyi menii, amelyen keresztiil az adott elem (kijelo-
1és) vagy az egész dokumentum frissithetd. Ezzel lehet elérni,
hogy a program a belinkelt allomanyok tartalmat Gjraolvassa —
¢és egyben jratordelje. Ugyanebben a helyi meniiben lehetség

04.a_konyv.odt
05.tipografia.odt

&3 06.betuk.odt

&3 07.bekezdesek.odt

&3 08.stilusok.odt
09.listak.odt

3 10.hasabok.odt

&3 11.oldal_tulajdonsagok.odt
@9 12.kepek.odt

&3 13.tablazatok.odt

& 14.57egelyezes.odt

&2 15.tabulatorok.odt

@9 16.generalt_elemek.odt
@3 14.bibliografia.odt

%= Felhasznlt irodalom

L]
[
& 03.dokumentumfajtak.odt
&

88. abra: Navigator mesterdokumentum

hasznalatakor

van az aldokumentum torlésére is. Ekkor természetesen nem az allomény lesz térolve, csak a belin-

kelése szlinik meg.

A felsé gombok kozott taldlhatd egy tovabbi funkcid: a gomb neve ,,Beszuras”. Erre kattintva

harom (vagy négy) lehetdség koziil valaszthatunk:

* Jegyzék: A kiilonbozo jegyzékek (tartalomjegyzék, abrajegyzék, tablazatjegyzék, irodalom-

jegyzEk stb.) beszurasat lehetové tevo parbeszédablakhoz ad kozvetlen hozzaférést.

* File: Egy allomanyt lehet belinkelni aldokumentumként.

+  Uj dokumentum: Uj aldokumentumot lehet létrehozni, amely automatikusa belinkelésre ke-

ral.
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*  Szoveg: Ez a lehetdség akkor jelenik meg, ha valamelyik elem ki van valasztva. Ekkor 1j
szoveget tartalmazo szakasz szarhat6 be a kivalasztott elem utéan.

A Beszuras gomb lehetdségei természetesen elérhetdek az egyes elemek helyi meniijében is.

Egy mar 1étez6 dokumentum belinkelhetd ugy is, hogy az allomany ikonjat az allomanykezeld-
ben megfogva a Navigatorra huzzuk két elem kozé, ahova be akarjuk illeszteni.

Az elemek sorrendje a Navigatoron azok megfogasaval és mozgatasaval megvaltoztathat6. Ek-
kor természetesen az egész szakasz athelyezésre kertil.

A helyi meniiben a ,,Hivatkozas szerkesztése” meniipontot valasztva egy érdekes parbeszédab-
lakhoz jutunk. Ez ugyanaz a parbeszédablak, amelyet a Beszurds — ,,Szakasz...” meniipontjaval
vagy a Formdtum — ,,Szakaszok...” meniipontjaval lehet elérni — utobbi csak ha van a dokumen-
tumban szakasz. Valdjdban ugyanis a mesterdokumentumba beillesztett mindegyik aldokumentum
egy olyan szakaszként van megvaldsitva, amelynek szerkesztése le van tiltva. Ilyen modon tehat
egy normal szoveges dokumentumba is be lehetne illeszteni dinamikusan valtoztathat6é aldokumen-
tumokat, vagyis a tobbszintli dokumentumhierarchia némi triikkk6zéssel mégiscsak megvaldsithato.
Am ahhoz mar a Navigator nem fog segitséget nydjtani.

Osszefoglalva — a tovabbi lehetdségek ismertetésétdl eltekintve — egy mesterdokumentum ese-
tében a Navigator segitségével lehet az aldokumentumokat kezelni. Egyszerti megoldast kinal egy
uj fejezet 1étrehozésara és szerkesztésére. Raadasul az egyes fejezeteket tartalmazo allomanyokat
sem kell keresni, hiszen a mesterdokumentum Navigatorabol kozvetleniil megnyithatdak szerkesz-
tésre.

A Navigator eszkoztaranak elsé gombja segitségével atvalthatdo normal nézetbe, amikor ugyan-
tigy fog viselkedni, mint egy normal szoveges dokumentumban. Igy lehetséges a mesterdokumentu-
mon beliil is konnyedén ahhoz a részhez ugrani, amelyet ellendrizni szeretnénk — szerkeszteni ekkor
is csak a sajat allomanyaban lehet minden aldokumentumot.

A Navigator és a mesterdokumentum két hasznos eszkdz nagy méretli dokumentum kezelésére.
Erdemes jobban megismerni hasznalatukat a program sugoéjanak segitségével.
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Felhasznalt irodalom

Farkas2012: FARKAS CSABA, Informatikai ismeretek a kozépiskolak részére, 2012. Jedlik Oktatasi
Stadio

Gyurgyak 2005: GYURGYAK JANOS, Szerzok és szerkesztok kézikonyve, 2005. Osiris Kiado
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