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Miert érdemes a szoveg-
[szerkesztést egyetemen tanulni?

Alapfoku ismeretek (pl. ECDL)

o Rovid szoveg (1-2 oldal): egyedi, alapvet6
formazasok

Melyebb ismeretek: errol lesz szo

o Hasonlo szoveg (pl. hivatalos levelek): sablon
készitese

o Hosszabb szoveg: egyseges megjelenés
biztositasa

o lgényesebb munka: tipografiai alapismeretek



Szamitogepes szovegszerkesztes

Sokfele formazasi lehetoséq,

konnyU hibajavitas, utdélagos modositas, visszakereses,
rugalmas példanyszam (nyomtatotol a nyomdaig),
tagolas elvalhat a formazastol,

kepletek, tablazatok, kepek, rajzok konnyen keszithetok,
automatikus nyelvi ellendrzés,

tartalomjeqgyzék, index, kereszthivatkozasok generalasa,
korlevelek generalasa (adatbazis-kapcsolat),

ismetlodo feladatok rogzitese (makrd, programozas),
hypertext lehetoséeq,

nincs szakember (magunk vagyunk a lektor, szerkeszto,
tipografus, nyomdasz is egyben).




Tagolas és szerkezet

Tagolasi egysegek

= Karakter
o betinként mas és mas lehet,
o betukészlet, -tipus, -méret, betuvaltozatok,
o betUkoz, ritkitas, alavagas.
= Bekezdés
o egy bekezdésre egysegesen allithatok,
o lgazitas, behuzas, térkoz,
o szovegbeosztas, tordelés.
= Szakasz
o tobb, egymast koveto bekezdésre egysegesen allithatok,
o lapméret, hasabok, éléfej és élblab,

o szakaszhatar lehet
= bekezdéshataron: folyamatos,
= Ujoldalon, uj paratlan vagy uj paros oldalon.




Bekezdés

Uj bekezdés: Enter |

|gazitasa:

o Szabadsoros,

o 16mbaos, erdltetett (igeé-
nyesebb),

o kozéprezart: cimek,

o hatrazart: tablazatok.

Bekezdések elvalasz-tasa:

@)

O

behuzassal (nem sz6kdz, nem
tabulator): 1-2 em,

terkozzel (nem dres Enter):
f6leg mUszaki szovegekben.

Sorvéqi elvalasztas:

O

igényesebb dokumen-tumnal
feltetlendl kell (akar
szabadsoros, akar tombos
szedés).

Tagolas és szerkezet
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Tagolas és szerkezet

A szerkesztés modja

Megjelenés (design) Logikai vaz

o pl. szorolap, reklam, o pl. konyv, dolgozat,
plakat, prezentacio, dokumentacio, muleiras
hivatalos level

o megjelenési forma o szerkezet az elsOdleges,
elsddleges

o minden grafikai elem o a megjelenés formaja
helye jOl megterve-zett utolag is hozzarendelheto
fix szerkesztés o automatikus tordelés
rajzolo, prezentacio- O szoveg- és kiadvany-
készité programok szerkesztO programok

Mintaszovedg




Tagolas és szerkezet
Pozicionalas

Lapon (fuggblegesen):
o aszoveget a program tordeli bele a szovegtukorbe az aktualis papirmeret,
margok, betltipus, betiiméret, etc. fuggvényeében,

o kozvetve befolyasolhatd: szovegbeosztasi beallitasokkal, toréspont
beszurasaval, specialis jelek hasznalataval, etc.

o lebegl objekiumok elhelyezhetbk a laphoz képest is.
Soron belul (vizszintesen):

o szovegen Kivuli (lebegd) objektum helyzete megadhato:
= egy adott bekezdéshez képest,
= alap vagy a szovegtukor bal vagy jobb széléhez képest,

o Tablazat: fix szélessegl cellak (leginkabb javasolt mod),

o tabulatorpoziciok: automatikus, vagy balra-, kozépre-, jobbra-,
tizedeshez igazitott:

4 |-2-|-1-wg-|-1-|-g-|-3-|-4-|-5J:-|-5-|-?-|-s-|-a-|-1u-|-11-|-12-_,|-13-|-14-|-15-|-¢,

L Elso: - 12,352 - elsd-sor-vegel
. —+ Masodid: —» |1[]D§.11 —+ masodic-sor-wégeq



Tagolas és szerkezet

Tordelées — szovegbeosztas

: cimek
: cimek, tablazatok
: fOcimek

kerulendd: bekezdés utolso sora a lap
tetején, hasab tetején, abra alatt (or- 5
phan line), kivéve, ha a sor tele van, * N qittirhets fattytsdrok

eltirhetd: bekezdés elsd sora a lap
aljan, hasab aljan (widow line),
kerulendd: bekezdeés elsd sora abra
felett.
Legalabb harom—-négy sor
szoveg kell

alcim utan, —

abra el6tt vagy utan,

utolso (kifutd) oldalon (uj lapon kezd6d6
fejezet elott).



Tagolas és szerkezet

Tordelés — szakaszformazas

Toréspont

o folyamatos, uj oldal, paros/ptlan oldal.
El6fe] és élblab

o szakaszon belul egyforma, de

o kulonbozhet paros és paratlan oldalon,
o mas lehet a szakasz elsd oldalan,
@)

tartalmazhat kereszthivatkozast
(pl. datum, aktualis fejezetcim,

hasabmagassag
nem egyforma

oldalszam, oldalak szama, etc.).

Papirelrendezes
o eqgyoldalas, kétoldalas
o fuggolleges igazitas: felulre,
o  papirméret: A5-B5-A4,
o margok merete, aranya:
|d. a Bekezdes dian.
Tobbhasabos szoveg
o  kifutd oldalon a hasabok egyforma

magasak legyenek.



Tagolas és szerkezet

Stilusok hasznalata

Példa: bekezdések kozott nagyobb sorkoz

o Rossz: két Enter (mérete utdlag nehezen és egyesével modosithatd
csak)

o JoO: bekezdések kozotti terkoz allitasa
Modositas vegrehajtasa:

, , _ peélda
. Stilus mddositasa ,
elore utolag
A stilusok és formazas egy adott stilusu bekezdés egyedi
munkaablakban a stilus formazasa
kivalasztasa >> Modositas A stilusok és formazas munkaablakban a
Jellemzdk modositasa, majd stilus kivalasztasa >> Frissités a kijeloles
OK formatumara

A tobbi, adott stilusu bekezdés is mddosul

Ez automatizalhato a stilus modositasa ablakban
az Automatikus frissités gomb bekapcsolasaval

Az adott stilusu szoveg-
reszek formaja rogton
modosul



Stilusok

Stilus: formazasi beallitasok egy

gyujtemenye

o tipusai: karakter-, bekezdés-, lista-,
tablazatstilus.

o beallithato elemek: karakier-, _
bekezdésformazas, tabulator-poziciok,
szeqgély, nyelv, szamozas,

o mas stilusra epul, az eltéréseket adja
meg,

o keényelmes gepeles erdekeben
megadhato a kovetkezo bekezdes
stilusa (pl. cimsor utan szovegtorzs),

M{veletek stilusokkal

o stilusok kozvetlen atvitele doku-
mentumok kozott,

o sablondokumentum létrehozasa,
felhasznalasa,

o szoveq Ujraformazasa sablon at-
vételével.

Stilus madositiza

Tulajdonsagal:

W=TR Cimsor 1

Skilustipus: Bekezdés j
Skilus alapja: ; 11 Maormal j
kinetkezd bekezdés stilusa; ; 1 Szdvegkirzs j
Faormazas

' Aial :. LB : F D A & -
=== == 2| =

Erdemes még megfigyelni az & bet( nilisanak wiltozasst
fdleg a wonalvastagsag szeriri valtozatokon, Talan it a
legszembetdndbb, hogy ezek kidén meg lettek tarvezue,
mert geometriai torzitassal nem allithatdk eld az
alapualtozatbd, viszort igy nézrnek k

Mormal + Betdtipus: (Alapérték) frial, 16 pt, Felkinveér, Alavagas 16 pt,
Térkdz Eldkte: 12 pk, Ukdna: 3 pt, Egyitt a kivetkezdwel, 1, szink

[ Bekeriil a sablonba [ automatikus Frissités

Formatum ~ Ok Mégse

Betiitipus. ..
Bekezdés. ..
Tabulatorak....
Szegely...
Hyely. .
Keret...

Szamozés...

Billentyiijparancs...



Tagolas és szerkezet

Elore definialt stilusok

Fontosabb bekezdésstilusok:
o  szoveqtorzs stilus: folyd szoveg stilusa

o  cimsor stilusok:
m gyorsan lehet tartalomjeqgyzéket késziteni,
m kereszthivatkozas célpontja lehet,

o normal stilus: minden stilus 6satyja.

Néhany karakterstilus:

o kiemelées (em, emphasize): altalaban kurziv,

hangsulyozas (strong): altalaban félkover,

irogep (tt): altalaban fix szélességu betd,

idezet (cite): altalaban kurziv,

o definicio (dfn): altalaban kurziv.

Mire jOk a stilusok?

a szbveget nem formazzuk, hanem szerkezetet, tagolast adunk neki,
majd ehhez a szerkezethez rendellink formazast:

+ igy a szoveg tagolasa a formazastol fuggetlentl megadhato,
+ azegységes megjelenés konnyebben biztosithato,

+ aszoveget gyorsan (at) lehet formazni;

- tobb odafigyelést igényel.

O O O



Tagolas és szerkezet

Objektumok belllesztése

= Beillesztés helye

o szovegben: a kép is egy karakter, pl. képletek, (kozel)
hasabszeéles vagy kozeprezart abrak tablazatok,

o szovegen Kkivul (lebegd): a szoveg korbefolyja az abrat
= lehorgonyozhato laphoz vagy bekezdéshez,
m csak eqy oldalrdl folyjon korul a szoveg,
= minden sor legyen legalabb 40 karakter,

o szoved ala (vizjel): erb6sen rontja az olvashatésagot.
m Beillesztett objektum megjelenési formaja
o konvertalva (pl. Excel tablazat \Word tablazatta),
o kepkent (eredeti alkalmazassal szerkeszthetd, kell importsz(rd),
o ikonként vagy hivatkozaskent.
= Belllesztés modja
o beagyazas: az abra a fajl része lesz,
o csalolas: csak egy kulso fajlra mutato hivatkozas (csapatmunka).




Egyéb eszkdzok

Generalt tartalom

Labjegyzet

Szamozas

o lista, tobbszint{

o abra, tablazat, képlet {Seq}

Jegyzek

o tartalom (cimsorokbdl) {TOC /o ""1-3""}

o abra, tablazat, képlet (szamozott elembdl) {TOC "Figure"}

Hivatkozas

o cimsorra, listaelemre, abrara (tablazatra, képletre), labjegyzetre

o megjelenhet a hivatkozott elem szovege, oldalszama,
sorszama, elébb/alabb

Korlevel

o adatmezo ertéke {MergeField}

o adatrekord sorszama {MergeReq}



Egyéb eszkdzok

Generalt tartalom

Beszuras> Mezb

o Page, NumPages: aktualis oldalszam, oldalak
szama

o Filename: Fajl utvonal és név

o Date, Time: aktualis datum és id6 (nyomtatas
datum/ideje)

o =:képlet (hasonléan az Excelhez)

Ertékek frissitése:

o jobb-klikk> Mezd&frissités (F9 gomb)

o mentéskor, megnyitaskor, nyomtataskor

Mez6kodok megjelenitese

o jobb-klikk> Mezdkddok — valtas

o Alt-F9 (dokumentum O0sszes mezdje)



Egyéb eszkdzok
Velemeényezeés

m Korrektura
o Bekapcsolt allapotban a valtozasokat csak koveti

Yéleményezés *
Véoleges sziiveq korrektirdval  ~ Megielenités ~  E3 23 3 - HF - ] - EY

o Tobb velemeényez6 eseten kulonbozb szinek
o Modositasok elfogadhatok vagy elvethet6k
o Megjelenitheto az eredeti vagy a végleges szoveg
korrekturaval vagy nelkule
m Dokumentumok osszehasonlitasa
o Kulonbsegeket megjeloli korrekturakent

o Tobb embernek kikuldhet6 atolvasasra,
visszaérkezeés utan a javitasok osszefésulhetdk
(csapatmunka)




Egyéb eszkdzok

FO- és aldokumentumok

= Mire j0?
o kulon (parhuzamosan) szerkeszthetdk (csapatmunka)
o ko0zos lehet az oldalszamozasuk, tartalomjegyzekuk,

o meglevo, kulonbozbkeppen formazott
dokumentumokhoz kozos tartalomjegyzék keszitheto

= Hogyan?

o Vazlat nézetben cimsor (aldokumentum neve) utan
Aldokumentum Ietrehozasa/beszurasa a Tagolas

eszkoztaron e —
B HOI? ‘;T‘dt |2ms]2Ig:e kf’t\a*mm ' E

o legyenek kozos mappaban (egyutt mozgathatok)
o csak a fddokumentumbodl nevezze at
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