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Bevezetés

A grafikus felhasznal6i feliiletek megjelenésével a szovegszerkesztok az egyik leggyakrabban
hasznalt alkalmazassa valtak az informatikdban (az adatbazis-kezel0k mellett). A tetszetds doku-
mentumok létrehozéasat igen valtozatos eszkdzok segitik. Az esztétikus megjelenitéshez azonban
hozzatartoznak az apro részletek is, tobbek kozott az irasjelek szabalyos hasznélata. Bar a beépitett
helyesiras-ellendrzok némileg felvallaljak ezt a feladatot, altalaban csak a szokozre vagy a folosle-
ges kettozésekre ligyelnek. Raadasul az irdsjelek haszndlata nem csak a helyesiras kérdése. A ma-
gyar helyesirds szabalyai nem térnek ki esztétikai szempontokra, pedig ezek hozzajarulnak az izlé-
ses szovegkép kialakitdsdhoz. A tipografia szamos tétele vonatkozik az irasjelek elhelyezésére.

Els6 pillantasra talan tilzonak tlinnek ezek a szabalyok, nehézkesnek hat a hasznalatuk. Talan a
dokumentum olvasoja észre sem veszi, hogy mennyi energiat forditottunk a kialakitdsara. Az 0ssz-
hatds mégis tetszetds lesz, s ha hozzaszoktatjuk magunkat az igényes munkahoz, a tovabbiakban
mar ragaszkodni fogunk hozza. Persze egyetlen oldalas levelekben nem fordulnak el kiilonleges
tipografiai karakterek. De az iskoldban is késziilnek meghivok, évkonyvek, egyéb kiadvanyok. Ne
feledjiik el, hogy minden leirt sz6 a szerzd igényességérdl arulkodik. A Gyorsbillentyiik és Alt-
kodok fejezetben ismertetjiik a kiilonleges karakterek elérésének modszereit.

A tovabbiakban Osszefoglaljuk az irasjelek hasznalatara vonatkoz6 tipografiai €s helyesirasi sza-
balyokat. A dokumentumok formézasa soran forditsunk figyelmet a betartasukra!

Sz6koz
A sz0koz az egyik leggyakoribb és leginkabb hibasan hasznalt karakter. A Word csak a folosleges
dupldzésara és véletlen kihagyasara tigyel. Példainkban a szok6éz hangstulyozasara a [| jelet hasznal-
juk.
e Alapszabaly, hogy az irasjelek elott nincs sz6koz, utanuk viszont van.
Helyes: ,.eleje, ivége”, ,,... vége.[[Eleje”, hibas: ,elejel |, lvége” ,,... vége.Eleje”
Kivételek az alapszabaly alol:
o Kezdd zarojel, kezdd idézdjel, kezdé harmaspont: eldttiik van, utdnuk nincs szokoz.
Helyes: ,,[(sz0koz) 7, ,,[1.. .talan”, hibas: ,,("Isz6koz[1)”, ,,[1...[talan”
o Kotdjel: egyik oldalan sincs szokoz.
Helyes: ,,ejnye-bejnye”, hibas: ,.ejnyel - bejnye”
e Gondolatjel: a kivételeket 1asd kés6bb, a gondolatjel haszndlatdnak ismertetésénél.

e Ha két vagy tobb irasjel kdvetkezik egymas utan, akkor koz€jiik nem tesziink szokozt.
Helyes: ,,pl.:”, ,,(... stb.).”, hibas: ”pL.L):”, ,.(... stb.[]).”

Megjegyezziik még, hogy ,,sz0koz” helyett ne mondjunk ,,sziinet”-et! A ,sziinet” sz6 idétartamra
utal, a ,,k6z” viszont helyre.

Nem torheto szé6koz

Bizonyos esetekben ront a szoveg megjelenésén €s érthetdségén, ha két dsszetartozd szo két kiilon
sorba keriil, mert nem férnek ki egy sorba. A sorkizaras miatt kozbeszrt szok6zok is hasonl6 hatast
keltenek. Ilyenkor hasznalunk nem térhetd szokozt. A nem torhetd szokozzel elvélasztott szavakat a
Word egy szonak tekinti, igy nem illeszt koz&jiik szokozt, illetve egylitt viszi at 6ket a kovetkezo
sorba. Nem torhetd szokozt a Ctrl+Shift+szokoz gyorsbillentytivel irhatunk be a szovegbe.

Nem torheto szokozt hasznalunk (a példakban a © szimbolummal jeldljiik):

e a mennyiség és mértékegysége kozott, példaul: 3°kg;

e uralkodok sorszdma és neve kozott, példaul: IV°Béla;

e a vezetéknév és a roviditett személynév kozott, példaul: Kiss®J., J.°S.°Bach;
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e mondatba ¢kelt nyitd gondolatjel utan, zaré gondolatjel el6tt: —*folytatta®—
e aparbeszédet nyitd gondolatjel utan: —°Szervusz!

Gondolatjel, kotdjel, elvalasztéjel

A dokumentumokban nagyon gyakori a gondolatjel és a kotdjel hibas hasznéalata. A Word haromfé-
le ,.kotéjelet” ismer:

— nagykdtdjel, hosszu gondolatjel (em dash, kvirtminusz): Ctrl+Alt+numerikus -

— gondolatjel (en dash, félkvirtminusz): Ctrl+numerikus -

- kotdjel vagy elvélasztdjel: a Shift mellett vagy a numerikus billentytizeten.
Hosszi gondolatjelet a magyar nyelvii szovegekben nem alkalmazunk!' ElSfordul példaul az
angol nyelvii szovegekben a parbeszédeknél stb.
Gondolatjel
Gondolatjelet hasznalunk:

e cgy mondatba beszurt gondolat elkiilonitésére (eldtte, utana szokoz!);
- ha vessz6t tesziink utana, akkor nincs szokoz: —,
- kezd6 gondolatjel ne keriiljon a sor végére, zard gondolatjel pedig a sor elejére;

e parbeszédeknél a bekezdés kezdetén (utana szokoz);

e felsorolasok elején (utana sz6koz);

e ¢vszamok, oldalszdmok, romai szamok kozott, példaul: 1848-49, 10.-20. oldal, I.-IV. fejezet;
e szamtartomanyok szamértékei kozott, példaul: 30—40 méter;

e szerzOparos nevénél, nemzetek, tantargyak kozott, példaul:
Kovacs—Kiss, német—magyar szotar, matematika—fizika szakos tanar;

e negativ szamok eldjeleként, példaul: —10 °C.

Kotojel

Kotojelet hasznalunk:

o szoOsszetételek felsoroldsanal, példaul: képzo- és iparmiivészet, betlitipus és -méret;

e nem tartomanyt jelolé szdmoknal, azaz ha nincs kozbiilsé egész szam, példaul: 2-3 esetben;
e szdosszetételekben, példaul: egy-két, ejnye-bejnye;

e hosszl Osszetett szavakban, példaul: konyvritkasag-gytijtemény, adatbazis-kezelés;

e kettds csaladi és foldrajzi nevekben, példaul: Holt-Tisza;

e az,-e” kérdészocska kapcsolasanal, példaul: tudod-e;

e kétezernél nagyobb, betiivel kiirt szamok tagolasanal, példaul: négyezer-hatszazhuszonharom;
e massalhangzo6 torlodaskor, példaul: sakk-kor;

¢ idegen nevek toldalékolasanal, ha az iras nem egyezik a kiejtéssel,

példaul: Glasgow-ba, Windows-zal.
Sajnos a Word nem ismeri a nem torheté kotéjelet.” Ha példaul a ,,.CIA-t” a sor végére keriil, akkor
feltétleniil el fogja valasztani, ami nagyon csunya megjelenést eredményez. Ilyenkor prébaljuk meg
atfogalmazni a szoveget.
A gondolatjel és a kotdjel hasznélatanal tigyeljiink a szokozokre!

1 Ezt a szigoru tipografiai szabalyt még akkor is tartsuk be, ha A magyar helyesiras szabalyai kdvetkezetesen nagyko-
tojelet ir a gondolatjel helyett (1asd példaul: 263 §). Ugyanazt az irasjelet viszont a 258. §-ban gondolatjelnek neve-
zi! Nagykatojelet egyetlen konyvben sem talalunk a 263. §-nak megfeleld esetekben.

Bar a kiilonleges karakterek beszirasa k6zott a Wordben szerepel a nem torhetd kotdjel, ez valdjaban nem tdrhetd
gondolatjel. Lasd késdébb.
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Elvalasztéjel

Az elvalasztdjel tipografiai szempontbol megegyezik a kotdjel karakterrel (a jobb oldali Shift mel-
lett talalhat6). Az elvalasztas nyelvtani szabalyai roviden:
- minden szétagban egy maganhangz6 van;
- mindig csak egy massalhangzot visziink at a kovetkezd szotagba (de: 1an-dzsa!l);
- Osszetett, illetve 1igekotds szavakat a sz6dsszetétel, igekotd hataran valasztunk el
(vas-szeg, vak-ablak, meg-old, at-all).
Tovéabbi tipografiai szabalyok:
- nem hagyjuk egy sz0 els6 betiijét a sor végén (hibas: a-lapos);
- nem vissziik at egy sz6 utolso betiijét egy 0j sorba (hibas: radi-6);
- nem valasztunk el két egymast kovetd maganhangz6 eldtt vagy utan
(hibas: fi-ué, led-nyok);
ezért egyaltalan nem lehet elvalasztani példaul az aut6 vagy a fiué szot;
- az Osszetett szavakat nem valasztjuk el a szodsszetétel hataratol egy karakterre sem;
ezért hibas elvalasztas: hoe-sés, vase-dény, szemii-veg.

Feltételes elvalasztojel (kotojel)

A magyar nyelvii szovegekben kotelezo elvalasztast alkalmazni, kiilonben egyes hosszu sza-
vak miatt a sorkizarasnéal nagyon sok szokoz keriil beillesztésre, és foghijasak lesznek a sorok. A
szovegszerkesztOk altalaban rendelkeznek automatikus elvalasztas funkcioval. Az automatikus el-
valasztast azonban a magyar nyelv bonyolult szerkezete miatt ellendrizni kell! A ,,vasszeg” szot
példaul néhany szovegszerkesztd hibasan valasztja el.

Ha a Word hibéasan valaszt el egy sz6t, akkor a megfeleld helyre szurjunk be feltételes elvalasz-
tojelet (Ctrl+kotdjel)! Ezzel kényszeritjiik a megadott helyen torténd elvalasztasra. Sajnos néhany
szonal nem tudjuk alkalmazni a feltételes elvalasztojelet, példaul elvélasztas nélkiil: ,,asszony”, de
elvalasztva: ,,asz-szony”.

Ha egy sz6 elé irjuk be a feltételes elvalasztojelet, akkor letiltjuk a szo6 elvalasztasat.

Semmiképpen ne hasznaljunk elvalasztojelet a feltételes elvalasztdjel helyett. Ha a késdbbi mo-
dositas miatt atrendezddik a szoveg, akkor az elvélasztojel megmarad a sor kozepén. Sajnos ilyen
folosleges elvalasztdjelet gyakran latunk az Gijsagokban.

Idézobjel és hianyjel (aposztrof)

Idézéjel

A sz06 szerinti idézetet altalaban idézdjelpar fogja kozre. Szerencsére a mai szovegszerkesztok mar
ismerik, és automatikusan alkalmazzdk a magyar szabvanyos kezd¢, illetve zaré idézgjelet: ,,...”.
Helytelen karakterek az idézdjel helyett példaul: "' " ¢ > © “ "' A “ karakter a hiivelyk (inch) jele.

A magyar szabvany szerint az idézdjelen beliili idézésnél a kettds ék (»...«) karaktereket hasznal-
juk, példaul: , kiilsd és »belsd« idézdjelek”.

A nyit6 idézojel utan, illetve a zard idézdjel elott nincs szokoz. Az idézett szoveget az idézdjelen
belill a tartalménak megfeleld irdsjellel zarjuk.

Hianyjel

A hianyjel vagy aposztrof a Shift+1 billentytivel irhatd be a szovegbe. Hianyzo6 szovegrészek jelzé-
sére, illetve évszamok roviditésére hasznaljuk, példdul: majd’ megmondtam, Gergd bad’, 99-ben
(sz6koz nélkiil!).

A forditott hidnyjel a ,,1ab” (foot) mértékegység szabvanyos jeldlése: ‘.

Ne hasznaljuk a hidnyjelet az idézojel helyett!
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Zardjelek, tortvonal (/)

Kerek zardjel
Kerek zargjelet hasznalunk:

2

o a folyamatos szovegbe illesztett megjegyzéseknél, példaul: ,,felgoncolodik (= felcsavarodik)

e aziskolai osztalyok jelzésénél egy évfolyamon beliil, példaul: 12. A)
Vigyézat, az osztély jelét nagybetiivel irjuk!

e a betiivel jelolt felsorolasoknal, példaul:
a)...
b) ...
c)...
Vigyazat, a Word szereti ponttal helyettesiteni a zardjelet!
Pontot tesziink viszont a felsorolasoknal a sorszam utan:
I....
2. ...
Ne irjunk tortvonalat a kerek zarojel helyett! Helyes: ,,(1asd kés6bb)”, hibas: ,,/1asd késdbb/”.

Tortvonal (per-jel)

Tortvonalat (per-jelet) hasznalunk:

e altalaban azokban a szokapcsolatokban, melyekben ,,per”-ként olvassuk, példaul mértékegysé-
geknél: km/h;

o tortek esetén, példaul: 3/4;

e szovegbe illesztett matematikai kifejezéseknél az osztas jeleként, példaul: (3—x)/2
(a kettospontot a matematikaban csak két szam osztasanal alkalmazzak, példaul: 10:2 = 5);

e vagylagossag kifejezésénél a szavak kozott, példaul: ,,&s/vagy”
(ezt az Gjabb szokast az angol szakirodalombol vettiik at);

e folyamatos sz6vegbe illesztett verssorok kozott, peldaul:

,»En egész népemet fogom / nem kozépiskolas fokon / tani- / tani!” (szokdz mindkét oldalon!);
a versszakok kozott pedig: //.

Harmaspont (ellipses)

Harmaspontot hasznalunk, ha az idézet a mondat kozepén kezdddik vagy fejezddik be, illetve ha
megszakad, példaul:

»--.L1gy kezdddik. Itt van[l...[la kozepe, ezt koveti a vége...”
A sz6kozoket kiilon jeloltiik (1) a harmaspontok mellett. A harmaspont és az idézdjel kozott sem az
elején, sem a végén nincs szokoz.
Egy gondolatsor félbemaradasat is harmasponttal jelezziik, példaul:

,Ki tudja, mi lesz ebbdl...”
Harom pont beirdsa utan a Word a karaktereket automatikusan atalakitja egyetlen harmaspont ka-
rakterré. Egyéb esetben a harmaspontot a Ctrl+. (pont) gyorsbillentytivel érjiik el.

Pont, pont, vesszcske 5



Nemzeti Tankonyvkiadd

irasjelek a kiilonb6z6 szdvegrészekben

Dokumentumaink tartalma még sokféleképpen kapcsolddik az irdsjelek hasznalatdhoz. Az alabbi-
akban néhany gyakori esetre tériink ki.

Datum, id6

A datumok és idépontok irdsdnak legfontosabb szabdlyai:

e A honapot kiirhatjuk teljesen vagy roviditve, illetve irhatjuk arab vagy romai szammal is.

e Az évszam ¢és a nap utan mindig pont all. A honap utén csak rovidités vagy szam esetén tesziink
pontot.

e Az arab szdmmal irt honap és nap esetén ki kell irni a vezetd nullat:
2004. januar 1., 2004. jan. 1., 2004. I. 1., 2004. 01. 01.
Az informatikaban gyakran elhagyjak a szokozt: 2004.01.01.

e Toldalékok esetén a daitumnal (de csak a datumnal!) elhagyjuk a pontot:
2004-ben, majus 1-tdl, aprilis 22-i.
e Az évszam utdn nem tesziink pontot, ha kdzvetleniil utdna r4 vonatkozo6 birtokos szerkezet ko-
vetkezik: 2000 elején, 2004 nyaran, 1999 augusztusaban.
o A keltezés szabalyos forméja példaul: Budapest, 2006. november 11.
e Az id6pont mértékegységeit a szovegtorzsben mindig kiirjuk, egyéb helyeken roviditjiik:
5 ora 12 perc 38 mésodperc, 17 h 29 m 41 s.
Az informatikaban gyakran: 17:29:41, 05:08:01.
Telefonszamok
A telefonszamok tagoldsara nincs egységes rendszer. Talan annyit jegyziink meg, hogy gondolatjel
helyett kotdjelet hasznalunk: 06 99 123 456 / 789 vagy 06-99-123-456 / 789
Postai cimek
Ha egy sorba irjuk a teljes cimet, akkor a helységnév utan vesszot tesziink. Példaul:
1234 Budapest, Rakoczi u. 5.
1234 Budapest, Pf. 10.
Az irdnyitdszam utdn nincs pont!
Rémai szamok
Roémai szammal irjuk:
e atorvények sorszamat, példaul: XXIV. tv.;
e az uralkodok, papék, fejedelmek szamjelzdjét, példaul: IV. Béla;
o a kotet sorszamat, példaul: III. kotet;
e a keriilet sorszamat, példaul: VI. ker.;
e postai cimeknél az emeletszamot, példaul: IV. em.;
e a kozépiskolai évfolyamok, osztalyok szamat, példaul: I1I. B) osztaly;
o ¢vszazadok szdmat, példaul: XIX. szazad.

A rémai szamos irdsmod azonban mar kezd elavulni. Manapsag gyakran arab szdmjegyeket hasz-
nalnak az emeleteknél és az évszazadoknal. Az iskolai osztalyok jeldlésére bevezetett folyamatos
sorszamozas pedig egyértelmiien arab szamjegyekre valo attérést eredményezi, példaul 11. osztaly.
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Mértékegységek
Néhany fontosabb mértékegység szabvanyos jelolése:

ora: h, perc: m (vagy min), masodperc: s (nem pedig ,,mp” vagy ,,sec”!)

fok: ° (Alt+Ctrl+V, sz6kdz), ivperc: °, ivmasodperc: ”

Celsius-fok példaul: 5 °C
A mérészam ¢és a mértékegység kozé tegylink nem térhetd szokozt!
A Word az angolszasz mértékegységeknél felajanlja az atszamitast SI-be. Ha az alahuzott szoveg
folé vissziik a kurzort, akkor megjelenik egy ugynevezett intelligens cimke, melynek legordiilé me-
niijével végezhetjiik el az atalakitast.

5 -

Meértekeqység-konverkald: 12 mérfald

| 12 mérfeld -> 19,31 kométer

& Mértékegysl:%—knnvertélé bemutatasa

Inteligens cimke eltdvalitdsa

Me azonositsa alz) "12 mérfald” »

12 mErfsld Intelligens cimkék bealitasai, .

Az intelligens cimke és az datszamitdst felajanlo menii

Ne hagyjuk meg az eredeti angolszasz értéket, mert a magyar olvasd szdmara nem értelmezhetd a
nagysaga! A forditasnal figyeljiink arra, hogy az amerikai angolban billiénak nevezik a milliardot.
Példaul ,,12 billion years” 12 milliard évnek felel meg. A hibas forditas kiillondsen zavar6 a nemzeti
jovedelemmel, fizetési hiannyal stb. kapcsolatos szovegekben.

Roviditések

Egtajak: EK, DNy-i stb.

Pénznemek: HUF, USD, EUR, 123 Ft 50 f (nem torhetd szokoz!)

A sokszor hasznalt kdz- vagy tulajdonnevek réviditése utan pontot tesziink, példaul: Bp.-i, dec.-ben.
Lehetéleg ne alkalmazzunk ilyen roviditést a szovegtorzsben! Irjuk ki a ,,példaul”, ,.illetve” szava-
kat is. Meghagyjuk azonban a ,,stb.” roviditést, amely elé¢ nem tesziink vessz6t a felsorolasban!

Szazalékjel
Nem mértékegység, ezért szokoz nélkiil irjuk a szam utan, példaul: 25%, 7%-kal, 32%-at.

Matematikai miiveleti jelek

Osszeadas: +

Kivonas: — (gondolatjel)
Szorzas: - vagy x (AltGr+u)
Osztas: :vagy /

Negativ eldjel: — (gondolatjel)

A plusz (+), minusz () és egyenldségjel (=) mindkét oldalan nem torhetd szokozt hagyunk.

Ne hasznaljuk a szorzasjel (x) helyett az x (iksz) betiit!

A Symbol karakterkészletben megtalaljuk a = < > # oo stb. jeleket is.

A szovegbe illesztett matematikai kifejezések helyett hasznaljuk inkabb a Word beépitett egyenlet-
szerkesztdjét. Konnyebben kezelhetd, és a megjelenést is egységesebbé teszi.
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Paragrafusjel

A paragrafusjelet a leggyakrabban torvényekre valo hivatkozasnal alkalmazzuk. Elétte szokozt
irunk, példaul: 3.00§, 12.[1§-sal.

A hivatkozés szabalyos formaja példaul: ,,a XII. tv. 4. § (2) bekezdés c) pontja”.

Et-jel (&)

Az & (et, AltGr+c) jellel az ,,és” szocskat helyettesitették a kodexmasolo szerzetesek. A magyarban
csak cégnevek belsejében hasznaljuk, mindkét oldalan szokozzel: Kiss & Gerencsér Autdhaz.

Kuldnleges tipografiai eszkdzok
Az alabbiakban attekintjiik azokat a tovabbi lehetdségeket, melyeket az igényes kiadvanyokban
alkalmazhatunk az esztétikus megjelenités érdekében.

Keskeny és széles sz6kozok

Esetenként sziikség lehet a sz0k6z méretének a modositasara. A szamok ezres tagolasanal példa-
ul tal széles a sz0kdz. A gondolatjellel elvalaszott nevek is szebben mutatnanak, ha egy a normal
sz0koznél keskenyebb kozt hagynank a gondolatjel két oldalan.

A Word négyféle szokdzt ismer. A szokozok méretét a kis n betll szélességéhez viszonyitjuk:

Elnevezes: Példa:
anb
keskeny szo6koz (n-sz0kdz) ab
normal szokoz (fél n-szokoz): ab
spacium (1/4 n-sz6koz) ab
széles szokoz a b
annb

A normal szo6kozt a szokoz billentytivel, a tobbit pedig a Beszurds/Szimbolum/Kiilonleges karak-
terek meniiparanccsal illeszthetjiik be a szovegbe. Ne felejtsiik el, hogy sorkizaras esetén a két sz6
tavolsagat a Word mddosithatja!

Spaciumot hasznalunk:
e aszamok ezres tagolasanal, példaul: 1 234 567,

e szerzdparok teljes nevének kiirasanal a gondolatjel két oldalan, példaul:
Kiss Istvan — Nagy Lajos.

Figyeljiink arra, hogy a spaciumot a Word a sor végén megtorheti!
Ligatarak

Ligatiranak (ikerbetlinek) nevezziik az egyetlen karakteren dbrazolt dupla betiit. Bar a ligatarak
a profi tipografusok eszkdztaraba tartoznak, alkalmazasuk kotelezd a diszes megjelenésti kiadva-

nyokban, meghivokban. Az i betli pontja példaul csiinydn hat az f felsé ive mellett, ezért a karakter-
készletben megtalaljuk az fi ikerbetiit. Hasonlo hatést kelt egymas utan az f és az 1 is:

két karakterrel: ﬁ ﬂ
ligataraval: ﬁ ﬂ

A ligaturdkat a szimbolumtablaban talaljuk a normal karaktereknél. A Times New Roman karak-
terkészletben az fi, fl ligatirak mellett még fellelhet6 az 1J €s az ij ligatura is.

Osszedllitotta: Juhdsz Tibor
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FUGGELEK
Gyorsbillentylik és Alt-k6dok

A mai operaci6 rendszerek sok karakter elérését teszik lehet6vé a billentylizet segitségével. A
jobb oldali AltGr lenyomasaval a billentyli jobb alsé sarkaban 1évo karakter jelenik meg a szoveg-
ben.’> Megjegyezziik, hogy nem minden igy elérhet karakter szerepel a billentyiizeten. Az AltGr+a
példaul az 4, az AltGr+e pedig az A karaktert eredményezi.

A Word Beszurads/Szimbolum meniijében valaszthatjuk ki azokat a karaktereket, melyek nem ér-
hetdk el a billentytizetrdl. A Szimbolumok fiilnél a Unicode karakterkészlet elemeit talaljuk, a Kii-
lonleges karaktereknel pedig néhany tovabbi specialis karaktert latunk.

A menii hasznalata meglehetdsen lassu és nehézkes. Bar a Szimbolum ablakban megtalaljuk a
legutdbb hasznalt szimbolumok listajat, egy ujabb karakter keresgélése sok id6t vesz igénybe.

A gyakran hasznalt szimbolumokhoz rendeljiink billentyliparancsot (gyorsbillentytit)! Ezt a
Szimbolum ablak Billentyiiparancs gombjaval tehetjiik meg. Nyomjunk le két valtobillentytit €s egy
a szimbolumra emlékeztetd betlit. A Word figyelmeztet, ha mar foglalt a kombinacio. A Ctrl+Shift
paros példaul viszonylag kevés vagy ritkan hasznalt funkcidohoz van hozzarendelve. Ezeket nyugod-
tan feliilirhatjuk.

Walasszon ey parancsok
Parancsok:

Szimbialurm:

Adja meq a billentyiparancsok

Eoglalt billentydik: (j billentyiiparancs:
k4 Shift+P
Szimbadlum: 'Y
Jelenleqi hozzarendelés: BetdméretMegadasa
Modositas menkése; Mormal.dok w
Leiras

Symbal: 61610

Hozzarendel ] [ Bezaras ]

A Ctrl+Shift+p hozzdrendelése a # szimbolumhoz

Tovabbi billentyliparancsokrol tajékoztat a Szimbolum ablak egy karakter kivalasztasanal. A fok
jelét (°) példaul a Ctrl+Alt+v, majd a szokoz billentyli lenyomasaval érhetjiik el. (A sz6koz lenyo-
masa eldtt a Ctrl+Alt+v-t enged;iik fel.)

Sok karaktert az ugynevezett Alt-kod segitségével irhatunk be a szovegbe. A (bal oldali) Alt le-
nyomva tartasa mellett példaul gépeljiik be a numerikus billentytizeten a 0177-et. Az Alt felengedé-

’ Az AltGr jelolés eredete nem teljesen tisztizott. Valésziniileg az ,alternate graphic” roviditése volt az eredeti IBM

billentytizeteken.
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se utan megjelenik a + szimbolum. A karakterek Alt-kédjat (ha van) szintén a Szimbolum ablakban
latjuk (példaul Alt+0177).

A kiilonleges karakterkészleteknél (példaul Symbol vagy Windgdings) feltiintetett karakterkod
szintén Alt-kdd, de a beirasa utdn modositanunk kell a karakter betlitipusat.

A legrosszabb esetben a karakter hexadecimalis Unikdd-értékével keriilhetjiik el a menii haszna-
latat. A Unikod-értéket a Szimbolum ablak jeleniti meg a Karakterkod szovegdobozban. Gépeljiik
be a dokumentumba a kodot, majd kézvetleniil utana nyomjuk meg a (bal oldali) Alt+x billentytlipa-
rancsot. A kod helyett megjelenik a megfeleld karakter. Probaljuk ki példaul a 266b, Alt+x soroza-
tot. Egy hangjegyparost (§9) kapunk eredményiil. A hexadecimalis kodot beirhatjuk kisbetiikkel is.

A specialis szimbolumok megjelenitéséhez felhasznalhatjuk az automatikus javitasi funkcidt is.
Ennek hatasara keriil példaul a szovegbe egy kettOspont és végzarojel begépelésével a mosolygod
szimbolum (©). Ha a szimbolum megjelenése utan kozvetleniil megnyomjuk a Backspace billen-
tylit, akkor a Word visszavonja a médositast (marad a kettOspont €s a végzardjel). A mddositast
utdlag a szimbolumnal l4thato intelligens cimke segitségével vonhatjuk vissza.

]
= -
¥) Walkas vissza erre; )" I
G .
"" autamatikus javitdsanak kikaposolasa

Automatikus javitas bealltasai. ..

|

I~

Automatikus javitasi I:-eélll'téscukl

A kurzor hatasara megjelenik az intelligens cimke, melynek meniijébdl visszavonhato a modositas

Cnkcior Telasimdl
tas funkciot felhasznal- Automatikus javitds: Magyar @

hatjuk a specialis karak- Autolavitas
terek beirasara. Ehhez
valasszuk ki a Szimbo-
lum ablakban a karak-

id katti 71Kt KEzdS .
tert, majd kattintsunk az LEBEad ol okt [ Kivétglek... |

[ ] Mondat elsd betiije

automatikus javitasi lehetdségek megjelentése

Automatikus javitas

gombra, A Word meg- [ ] Tablazatcellk elsd betiije legyen nagybeti

jeleniti a karaktert a Jo angalul & hét napjai

szovegdobozban. Ellen- wéletlenil bekapesolt caAPS LOCK hillentyii hatasanak kijavitésa

Orizzik a Formazott

: Y o [+] Beitt sziveq wélkoztatisa
szoveg jelolégomb kiva-

lasztasat. A Hibds sz6- Hibas: Jo () Csak sztiveg (%) Formézott sziveq
vegdobozba irjunk be i) L
néhdny karakteres (le-
hetbleg értelmetlen) ro- teljes-kird teljies kiir(] A
viditést, majd Kattint- i e

, , tarista furiska
sunk a  Hozzdadas : —

ujanan ujonnan W

gombra. A Word a to-

vabbiakban a szovegbe

irt roviditést egy szokoz & helyesiras-ellendrzd alal javasolt valtozat automatikus tvétels
lenyomasa utan ki fogja
cserélni a szimbdlumra. [

Ik ][ Mégse ]

A @ (telefon) jelének hozzdaaddsa az automatikus javitas listajdahoz
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