14. A szovegszedés szabalyai

A tipogralia szabdlyal szerint, szépen tordelt széveg hatdséat sajnos
cgyetlen pillanat alatt le Iechet rontani a rossz, hibds szedéssel. A szdmi-
togépek kordban mér nem lehet arra hivatkozni, hogy ,,ez a betli nem
szerepel az {régépen”, vagy hogy nem tudom, ezt hogyan kell irni. Min-
denkitél elvarhatéd, hogy a Magyar Tudoméanyos Akadémia helyesirasi
szabdlyai szerint végezze a szovegszedést.

Koényviinkben kisérletet tesziink arra, hogy segédletet nydjtsunk
mindazoknak, akik ,széveggydrtdssal” loglalkoznak. Ezek a szabdlyok
érvénycsek minden szévegszerkesztd- vagy térdeléprogramnéll A
szerkesztésnél felhasznaltuk Kokény Sédndorné: Sziévegszerkesztési
alapismeretek (Nemzeti Tankonyvkiadd, 1996) c¢. tankdnyvét.

Ha a szdvegszedés sordn olyan problémaval taldlkozik a kedves Olva-
s6, amelyre itt nem taldl megolddst, javasoljuk az alabbi mtvek haszna-
latét:

1. A magyar helyesirds szabdlyai. Akadémiai Kiadd, Budapest

2. Helyesirdsi kéziszotdr. Szerkeszték: Deme Ldaszl6 és Fabian Pal,
munkatédrs Téth Etelka. Akadémiai Kiad6, Budapest, 1988

3. Magyar értelmezd kéziszotdr. Szerkesztette: Juhdsz J6zsef, Széke Ist-
van, O. Nagy Gabor, Kovalovszky Miklés. Akadémiai Kiad6, Buda-
pest, 1972

4. Miszaki helyesirdsi sz6tdr. Szerz6k: Csdnyi Piroska, Fébidn Pdl,
Csengeri Pintér Péter. M(iszaki Konyvkiad6, Budapest, 1990

5. A gépirds szabdlyai. Jelek. MSZ 3495/1-86. A Magyar Szabvanylgyi
Hivatal kiadvénya.

Javasoljuk a modern szévegszerkeszté-programokba dgyazott helyes-
fras-ellenérzé programok 4llandé hasznélatat is, hogy az itt fel nem so-
rolt helyesirasi esetekben is meg lehessen taldlni a megfelel6 megoldést!

A magyar helyesiras szabélyai — az in. akadémiai helyesiras — 239.
pontjédban a kovetkezdket lehet olvasni:

»Az irds tagoldsdban fontos szerep jut a sz6kéznek is. ... (Hogy
mikor kell sz0kézoket hagyni, annak részletkérdéseit gépirdsi
szabvdnyok és tipogrdfiai eléirdsok tartalmazzdk.)”

Azt, hogy hova és milyen irasjelet kell tenni, azzal val6szintileg min-
denki tisztdban van. Ezeket az ismereteket egészitjiik ki azzal, hogy
kell-e és hova kell sz6kozt itni az irdsjelek kérnyékén.

Ahol sziikséges, utalunk az el6z6 fejezetekben felsorolt tipografiai
el6irdsok alkalmazasdra is.
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A szavak elvdlasztdsa

Mar emlitettiik, hogy a j6 szovegszerkeszts- vagy térdel6programok
nemcsak kizdrdsos sortérdelésre alkalmasak, hanem a sorok végén a
szavakat a magyar helyesirds szabdlyai szerint el is vilasztjdk. A ma-
gyaritott programok tébbségében a Morphologic cég Helyes-e? elvilasz-
toprogramja miikédik, amely az elvilasztas két f6szabélyat alkalmazza:

- egy massalhangzét visziink 4t az Gj sorba,

- az Osszetett szavakat az 6sszetétel hatdran elemeik szerint Va-
lasztjuk el.

Ha a mésodik szabély ellentmond az elsének, akkor a programok a
kivételsz6tar alapjan végzik el az elvalasztdst.

Ha az elvdlasztandé sz6 nem szerepel a sz6tdrban, akkor felajanlja a
sz6t, hogy mi végezziik el az elvalasztést.

Ha még ezek utén is lazdnak taldljuk a térdelt sort, akkor hasznaljuk
a ldgy kotdjelet elvalasztasra (ezt a legtébb programnadl a Control-kots-
Jel [amit magyar programoknal a kétéjel helyén, angol programokn4l az
i betd helyén taldlunk] kombin4ciéval iithetjiik be).

Soha ne hasznaljunk elvéalasztésra kemény (normal -) kotdjelet, mert
a sz0veg attérdelése sordn zavaré jelként benne marad a szOvegben!

Néhany egyéb elvélasztési szabaly:

- Ne vigyiik 4t Gj sorba a sz6 utolsé bettijét, illetve ne hagyjuk az
elézé sorban a sz6 elsé bettijét, még ha nyelvtanilag helyes is az
elvélasztds (pl. 6vé-i, i-gazodas)!

- Az Osszetett szavakat béarhol elvélaszthatjuk, de nem szép, ha az
Osszetétel melletti bet(inél tessziik (pl. elé-irds és elbi-ras)!

Az irasjelek

Az irasjelek altaldban sz6kéz nélkil kapesolédnak a szavak végéhez,
utanuk pedig mindig sz6kézt kell titni.

Pont, felkialtijel, kérddjel

A mondat végi pont, felkidaltéjel, kérddjel mindig koz nélkiil kove-
ti a mondat utols6 szavat, utdna kételez6 a sz6kéz hasznélata!

Az utébbi idében nagyon gyakran taldlkozhatunk ezen szabdly meg-
sértésével, még a tévémiisorok feliratozdsanal is lathatjuk, hogy a felki-
alt6- és kérddjel eldtt sz6kozt iitnek! Figyelem! Fz stlyos hiba!

Szovegszedésnél gyakoroljuk vagy gyakoroltassuk be, hogy irasjel
letitése utdn automatikusan iissiik le a sz6koz (space) billentytt!
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Vesszo, pontosvesszo, kettospont

A mondatrészek, illetve tagmondatok k6z6tti vesszd, pontosvesszdg,
kettéspont ugyancsak ragad a széhoz, és utdna kételezd a sz6koz hasz-
nalata.

Idézgjel

Az idézdjelek ragadnak a széhoz, a sz6koz hasznalata a kezdd idé-
zéjel el6tt és a zaro idézdjel utan kotelezd. A kezdé idézbjel a magyar he-
lyesiras szerint alul, a zaré pedig felill van, a szaraik lefelé mutatnak (ez
egy ,idézdjel” alkalmazas). A Windows-ban a kezd¢ idézéjel kodja Alt-
0132, a zar6é Alt-0148.

Az angol nyelvben a nyit6 idézdjel a felfelé mutato6 szara “felsé idézé-
jel (Alt-0147), a zaré” megegyezik a magyarral. Ugyeljiink a helyes
hasznalatra, biraljuk feliil az angol nyelvli programok megoldasait!

— A zaré idézéjel utani irasjelet szokoz nélkil kell irni.

— Ha az egész mondat idézgjelben van, akkor a mondatvégi irasjel
ezen belilre kerill. Ha nem, akkor a mondatzaré irasjelet a zaré
1dézdjel mogé kell tenni.

— Ha az idézet teljes mondat, a kezdé idézgjel utan koz nélkiil nagy-
bettivel kezdjik, a végén kitessziik az irasjelet, majd koz nélkil
irjuk a zar¢ idézgjelet
Pl. \Mondottam, ember: kiizd] és bizva bizzal!”

- Ha az idéz6 mondat megel6zi az idézetet, a mondat utan ket-
téspontot tesziink, utana kozt utink, majd a kezdé idézdjel utan
kéz nélkil az idézet elsé bettjét, ami rendszerint nagybetl. Az
idézet végére koz nélkil a tartalma szerinti irasjelet, majd ugyan-
csak koz nélkill a zaré idézdjelet titjiuk, utana pedig székozt. A
megszakitott idéz6 mondat kisbettivel folytatodik (eléje kozt
utink).

Pl. Kosztolanyi irta: ,A vers néma. Adj neki hangot!” A kélté Utmuta-
tasat: ,A hang az anyagod, a tobbi a szinpadon talan szinészet, de itt
csak ripacskodas” érdemes lenne megfogadni.

~ Ha az idéz6 mondat koveti az idézetet, (sz6kdzokkel kozrefogott)
gondolatjellel kapcsoljuk, és kisbetiivel kezdjiik. Az idézet végére
a kérdgjelet és a felkialtojelet ki kell tenni, de a pontot nem!

Pl. ,A vers a kdnyvben halott. Keltsd életre!” — irta Kosztolanyi. ,Mi a
szavalas? A vers foltamasztasa papirsirigbél” — folytatta.

~ Ha az idéz6 mondatot az idézetbe iktattuk, gondolatjelek kozé
tessziik, és kisbet(ivel kezdjik. A zar¢ idézéjel koz nélkiil koveti a
mondatot zaré irasjelet.
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Pl. ,Raméad a vers, mely lelket ad neked — irta Kosztolanyi —, a vers,
melynek te lelket adsz.” ,Mondd a szbveget - folytatja a tanacsot a
Koo —, tomorits beléje mindent, ne torédj méassall”

- Ha a sz6 szerinti idézetet belesz6jiik sajat szovegiinkbe, akkor azt
az idézdjel utan - koz nélkil - kisbetiivel kezdjik. Ha az idézet a
mondat végéhez keril, elészor tissiik be koz nélkiil a zar6 idézé-
Jjelet, majd szintén koz nélkil a mondatot zaré irasjelet.

Pl. Kosztolanyi azt irta, hogy a szavalas ,a vers foltamasztasa
papirsirjabol”. Szerinte a szavald anyaga a hang, ,a tobbi a szin-
padon talan szinészet, de itt csak ripacskodas”.

- Ha idézeten belill szerepel idézdjelbe tett sz6 (vagy szécsoport),
akkor ehhez mas idézgjelet kell valasztanunk. A lehetséges idézé-
jelek:

* félidézdjel (aposztrof) (Alt-0145)

> < befelé mutaté nagyobb-kisebb jelek parban (Alt-062-Alt-060)
» « befelé mutaté kettés ék (Alt-0187-Alt-0171)

Pl. Hangsulyozta: ,A belsé idézdjelek is »tapadnak« a széhoz.”

Gondolatjel (szokoz-nagykotdjel-szokéz)

A gondolatjel egy sz6koz-nagykétdjel-sz6koz kombinacié.

A nagykdétdjel a kotdjelnél hosszabb, fél kvirt (egy n) szélességii viz-
szintes vonal. Nincs 6nallé billenty(je egyik billentytzeten sem, ezért
az Alt billenty( segitségével lehet eléallitani (bal keziinkkel lenyomva
tartjuk az Alt billenty{it, amig jobb kezinkkel bettjuk az adott kédot).

DOS alapt programokban Alt-196 a nagykotdjel (ASCII) kédja (A
szamokat csak a jobb oldali numerikus billentylizeten szabad beiitni!
Ugyeljink arra, hogy a NumLock lampa égjen, vagyis a szambeiitési
funkcié be legyen kapcsolval!)

Windows alapa programokban Alt-0150 segitségével tthetjik be a
nagykotdjelet. Ezt a kényelmetlenséget elkerillend a négyes kombina-
ciét altalaban beprogramozzak, igy valamilyen kettés kombinaciéval le-
het elérni a szadmitégépes programtdl fiiggben.

~ Nagykétdjelet gondolatjelként hasznalva eléje és utdna kozt kell

atni - tehat a gondolatjel nem tapad egyik sz6hoz sem —, de ha
utana vessz6t tesziink, a vessz6 ragad a kotGjelhez!

~ Pdrbeszédek jelzésére a sor elején hasznalunk nagykétdjelet, itt

eléje nem kell sz6koz, utana viszont igen! Ugyeljiink arra, hogy
mondatkezdé gondolatjel ne keriiljén a sor végére, illetve befeje-
z6 gondolatjel ne keriiljén at az 4j sorba! Errél ugy gondoskodha-
tunk, hogy a gondolatjel koriili sz6kozoket nem tordelhetd sz6koz-
ként definidljuk (lasd a programok kezelési utasitasat!).
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— Szépirodalmi miivekben az ir6 idézi a szereplék szavait, de ennek
jelzésére altalaban nem idézdjelet, hanem gondolatjelet (sz6koz,
nagykotdjel, sz0koz) hasznal. Az idéz6 mondat elhelyezkedésétol
fiiggben ugyanugy hasznaljuk az irasjeleket és kezddébetiket,
mint az idézgjeles formaban.

— Az idézé mondatok nélkiili parbeszéd megszélitasonként kiilon
sorokban, gondolatjellel kezd6dik. A sor eleji nagykotdjel elé nem
iitiink sz6kozt, utana azonban igen. Pl.

Egy napon Micimacko a kuckojaban Gldogelt. A mezescsuprokat
szamolta sorjaban, amikor kopogtak az ajtajan.
— Tizennégy! — kialtotta Micimackd. Aztan mormogva hozzétette: —
Szabad! Tizennégy vagy tizenot? Borzasztd. Most 6sszezavartam.
- Szervusz, Macko! — mondta Nyuszi.
— Szervusz, Nyuszi! Ugye, tizennégy volt?

Koétdjel

A kotajel tobb helyen is szerepelhet. Az elvalasztasnal az elvalaszté

program iiti a kotdjelet, mi csak a ldgy kotdjelet hasznaljuk!

- Ha nem irjuk ki a széosszetétel utotagjat, koz nélkiil letitott koto-
jellel jelezzuk, és kozt tittink a kotéjel utéan.

Pl. A tej- és tejtermekboltban tobb hitépult van.

- Ha a szdosszetétel elsé tagja hianyzik, akkor a kotgjel elé titiink
szO0kOzt, utdna viszont nem.

P1. Nyomtataskor gondosan valasszuk meg a betltipust es -meéretet.

- Koz nélkil utjuk a kotgjelet bizonyos széosszetételekben; a hat

szétagndl hosszabb harmas és tobbszoros osszetételekben; a ket-
tés csaladnevekben, egyes f6ldrajzi nevekben; az -e kérd6szo kap-
csoldsakor; a kétezernél nagyobb, nem ezresre végz6d6 szamok-
ban; stb.
P1. A sakk-korbe mentem. Unos-untalan ugyanazt hajtogatja. A kialli-
tason igen szép konyvritkasag-gyljteményt mutattak be. Leiningen-
Westerburg Karoly az aradi vértanik egyike. A Holt-Tiszara mentek
horgaszni. Tudod-e, hol van? A hajéra haromezer-hatszazhuszonot
jegyet adtak ki.

- Koz nélkiil irjuk a koétgjelet, ha toldalékot kapcsol a széhoz. Ha
ezek a kotdjelek a sor végére keriilnek, nem kell 6ket megismétel-
ni a kovetkez6 sor elején. Az idegen szavakhoz jarulé toldalékokat
akkor irjuk kétgjellel, ha a kiejtése kiilonbozik az irdsmodtol.

P1. Bonn-nal beszélt telefonon. Szivesen haligatom az Arany Janos-i
verssorokat. A meccset Glasgow-bol kozvetitették. de A meccset
Pragabdl kozvetitették.
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Nagykotajel
Irasat a Gondolatjel szekcidban targyaltuk, a nagykotéjel eltt és mé-
gott azonban nem szabad szé6kozt irni!
- Nagykétdjellel érzékeltetjik két vagy tébb nép, és két vagy tébb
nyelv nevének kapcsolatat.
Pl. A brazil-magyar meccsek nagy érdekl6dést valtanak ki. A szak-
kifejezest az angol-magyar szétarban kell megnézni.
— Nagykotdjelet irunk két vagy tobb tulajdonnév kapecsolatinak
kifejezésére.
Pl. A hangverseny befejezé szama Muszorgszkij-Ravel: Egy kiallitas
képei cimU zenekari m(ive volt.
- Nagykotdjellel fuzzitk egymaéshoz az olyan szavakat, amelyek
valamit6l valameddig viszonyt érzékeltetnek.
Pl. Az &szi-teli honapokban sok a léguti megbetegedés. Az iras-
jelekrdl az AkH. 96-110. oldalan olvashatunk. A gimnazium I-IIl.
osztalyaban latint is tanitanak, I-IV.-ig pedig angolt.
— Negativ szdm elétt eldjelként nem a kitéjelet, hanem a nagykoté-
Jelet kell hasznalni ugy, hogy ragadjon a szamhoz. Ugyanigy kell
irni a plusz elgjelet is. P1. 5,1, illetve +30.

Zarojelek

A zardgjelek tapadnak a széhoz, a nyité zaréjel eltt és a zaré zaréjel
utan kotelezé a sz6koz. Haszndlata megegyezik az idézgjelével.

A zaréjelekre kiilon billentylik (Windows kodjai: Alt-040 és Alt-041)
lettek definialva, ezért a gépirasban megszokott / tértvonal hasznalata
zardjelként tilos!

— A zar6 zardjel utdni irdsjelet szokoz nélkiil kell irni.

ezen beliilre keriil. Ha nem, akkor a mondatzaré irasjelet a zaré
zéaréjel mogé kell tenni.

Szazalékjel

A szazalék jele: % (Alt-037).

— A szazalékjelet a szamjegy utan, sz6kdz nélkil kell irni.
Pl. 12% &fa, 10%-0s ecet, a hibak 15%-a.

— A toldalékot a %-jelhez kotgjellel, koz nélkiil kapesoljuk. A tolda-
lékokbdl pontosan annyit kell leirni, mint amennyit a kiirt szdza-
lék szohoz kapcesolnank.

Pl. 20%-kal tobb fenyer6, a fold 45%-aban, az ar 25%-at.
— Csak akkor hasznaljuk a %-jelet, ha nem ri ki a szévegbél. Folya-
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matos, elbeszél$ irasmiiben inkabb bettvel irjuk ki a szamot és a
szazalék szot is.

Pl. A tanulmanyi versenyen szézalékosan mutatjuk ki az eredmeényt.
A dolgozatoknak csak tiz szazaléka lett jeles, hisz szazaléka pedig
elégséges.

Paragrafusjel

A paragrafus jele: § (Alt-0167).

— A paragrafusjelet az el6tte 1év6 sorszamtol (ponttal zart szam-
jegy) sz6kéz valasztja el, a paragrafusjel utan nem kell pontot ten-
ni. Az esetleges ragot koz nélkiil, kétgjellel kapesoljuk.

Pl. a XlIl. tv. 5. § (2) bekezdés a) pontjaban foglaltak szerint...
Rendeletek helyes irasmédja: 34/1999. (Il. 23.) FM szamu rendelet.

Es (et) & jel
A latin et (és) betiiinek 6sszevonasabél keletkezett az & (Alt-038).
Angol kifejezésekben and-nek kell olvasni.
— Az & jel els6sorban angol eredetii cégnevekben fordul eld.
PI1. Procter & Gambile.

Matematikai miiveleti jelek

A matematikai miiveleti jelek eltt és mogott kozt kell titni, a kép-
leteket lehet6leg kiilon sorban, kozépre zarva, elétte, mogotte 1/2-1 sor-
emeléssel kell tordelni.

— Sor kozben egyszeriibb mtiveleteket (6sszeadas, kivonas) lehet sor-
kozi képlettel leirni, pl. 5 + 3 — 2 = 6. A kivonas jele a nagykétdjel!

— Az osztas jele lehet a kettéspont, és a / ferde tortvonal, miiszaki
szovegekben megengedett a + (Alt-0177) jel.

— Szorzas jeleként sans serif (talpatlan) bet{itipusoknal megenged-
het6 az x (iksz) jel, szigoruan térdelt szévegekben kotelezé az x
(Alt-0215) jel, vagy a Symbol betiitipus x (Alt-0180) szorzésjele.
Serif bettitipusoknal lehetéleg keriiljiik az x (iksz) szorzasjel hasz-
nalatat, ha feltétleniil ezt akarjuk hasznalni, akkor x kurzivaljuk!

— A kitevék és indexek mérete 3/4 n, az eltolas mértéke 1/3 n. A
kitev és az index mindig ragad a jelhez! P1. x?, H,O

Ferde tortvonal
A ferde tortvonal jele: / (Alt-047).
— A ferde tortvonalat azokban a székapesolatokban hasznéljuk,
amelyeket a ,,per” széval olvasunk ki
P1. km/éra, Ft/db
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~ Széveg kozbeni hasznalata vagylagossagot fejez ki: Pl. és/vagy.
Ragad a szavakhoz, sem el6tte, sem utana nem szabad szokozt
tenni!

~ Ferde tortvonallal kell a széveg kozbeni versidézeteket irni, elétte
és mogotte szokozt kell hasznalni.
PL. Még nyilnak a volgyben a kerti viragok, / Méeg zoldell a nyarfa az
ablak el6tt, / De latod amottan a téli vilagot? (Petdfi Sandor: Szeptem-
ber végén))

— A versszakok végét ebben az esetben két ferdejellel (pl. még: //
Mint) jelezziik, el6tte és mogotte szokozzel, de kozétte nem.

Harom pont

A hdrom pont jele nem egyezik meg harom egymas utan iitott pont-

tal, kiilon jele van: ... (Alt-0133)

— Ha szoveghbdl idéziink, de helyenként kihagyunk belble, ezt hd-

rom ponttal jelezziik. Kihagyas esetén a harom pont elé és utan
kozt titink. A harom pontot irhatjuk kiilén sorba is, ha hosszabb
szoveg kihagyasat kivanjuk jelezni. Tehetjiik zardgjelbe is, a zaré-
jelen beliil a harom pont ragad a zaréjelekhez.
P1. Egy napon, amikor Micimackénak semmi mas dolga nem akadit,
az jutott eszébe, hogy most tenni kellene valamit. EiIment tehat Malac-
kahoz, hogy meglesse, mit csinal Malacka. ... De nagy meglepetésé-
re tarva-nyitva talélta az ajtot.

~ A gondolat befejezetlenségének érzékeltetésére harom pontot te-
sziink kéz nélkiil, kozvetlenil az utolsé sz6 utén, utana szokozt
utunk. P1. Ahogy mondtam... Vagyis..., csak azt akartam

Meértékegységek

A mértékegységek jelét az SI mértékegységrendszer szabvéanya tar-
talmazza, a kis- vagy nagybetiis irasmédot ott tudjuk ellenérizni. A
mértékegységek jelét az értéket jelz6 szam utan mindig sz6kézzel irjuk,
ha lehet, nem tordelhets sz6kézzel, hogy a sorok végén 1évé mértékegy-
ség a szammal egyutt térdelédjon at a kovetkezd sorba.

A legfontosabb mértékegységek jele és neve:

= méter
kilogramm
liter
masodperc, secundum (és nem sec a jele!)
joule
kelvin (és nem Kelvin-fok!)
newton

m
kg

ZR e -
[ T
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Pa = pascal

A = amper
\% = volt
W = watt

Pl.2m,33cm, 5K, 300N

- A mértékegységek jelér altaldban kisbetuvel irjuk, kivéve, ha az
személynévbdl keletkezett. A mértékegységek neve mindig kisbe-
tavel irandé.

- A mértékegységek jele utan a toldalékot koz nélkul, kotéjellel
kapcsoljuk
Pl. m-ben, V-tal, J-nak

- A mértékegységek ezerszeres tobbszoroseinek jelét ugyancsak
szabvany rogziti. A jel kis- vagy nagybeti, megel6zi a mértékegy-
ség jelét, és ragad a jelhez.
A legfontosabb tobbszorosok jele és neve:

n = nano = 109-szeres
m = mikro = 10-8-szoros
m = milli = 10-3-szoros
k = kilo = 103-szoros
M = mega = 108-szoros
G = giga = 109-szeres
b = tera = 1012.szeres

Pl. nm, um, mm, km, MW, GW, TW .

- Az egyetlen mértékegység, amelynek irasmddja kiilonbézik, a hé-
mérséklet jele, a fok: ° (Al#-0176). A fok jelét szokozzel elére irjuk,
utdna a hémeérsékletmérés rendszere szerinti jel (C = Celsius, F
= Fahrenheit) bettije ragad a fokjelhez.

Pl. 23 °C, 55 °F

- Bizonyos mértékegységek, kodok jelét és irasmodjat nemzetkozi
szabvényok irjak el§. Ezekben az esetekben a szakmai tablazatok
adnak eligazitast a helyes irasmédrdl. Pl. kB = kilobajt

Pénzfajtak, égtijak, orszdagnevek
A pénzfajtak, égtdjak, orszdgnevek kiilonleges fajtaju rovidité-
seknek szdmitanak, mert a révidités utdn nem tesziink pontot. Ugyel-
Jjunk a kis-, illetve nagybet{is irésra!
- Apénzfajtak jelét nemzeti és nemzetkozi szabvanyok rogzitik. A
magyar szabvany szerint a forint jele a Ft, a fillér jele az f.
Ha szovegiink nemzetkozi felhasznaldsra késziil, hasznaljuk a fo-
rint nemzetkoézi jelét: HUF.
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A szamot kovet6 forint-jel és a szam koézott szokozt kell {rni.

P1. 100 Ft, 50 f, 1000 HUF

Itt emlitjik meg, hogy a forint ezerszeres tobbszéréseinek jele és
irdsmédja kiilonbozik a mértékegységeknél megismerttsl. A tébb-
szérosek jelét nagy kezdébettivel irjuk, a tébbszérss jele megelézi
a pénzegység jelét, és sz0koz valasztja el ket.

A tobbszorosok jele és neve:

E = ezer
M = millid
Mrd = milliard

Pl. 5 E Ft = 5000 Ft; 6 M Ft = 6 000 000 Ft; 3,3 Mrd HUF

A nemzetkozi szabvany szerinti pénzegység-jelek altalaban ha-
rom bettibdl dllnak, nagybettivel irjuk, a szam és a jel kozott kozt
kell irni. Néhédny pénzegység jele és neve:

DEM = német marka
USD = USA dollar
ATS = osztrak schilling
GBP = angol font

ITL = olasz lira

FRF = francia frank
NLG = holland forint
ESP = spanyol peseta
CHF = svéjci frank
JPY = japan jen

CZK = cseh korona
SKK = szlovdk korona
PLN = lengyel zloty

Az égtajak jele a neviikkb6l képzett nagybet(ibél all. Ha maguk-
ban allnak, utdnuk kézt iitiink, a toldalékot kéz nélkiil, kstdjellel
kapcsoljuk. Az égtajak jelei:

E = észak EK = északkelet
D = dél DNy = délnyugat

K = kelet DK = délkelet

Ny = nyugat ENy = északnyugat

Az orszdagnevek kodjat két forrasbol kaphatjuk meg.

1. A gépkocsik orszagjelzései alapjan: H = Magyarorszag, D = Né-
metorszag, A = Ausztria stb.

2. A nemzetkozi, francia és angol nyelvi alapon képzett, pl. a nem-
zetkozi sportversenyeken hasznalt harombetiis kéd, nagybetiivel
kell irni. Pl. HUN = Magyarorszdg, USA = Egyesiilt Allamok,
SLO = Szlovénia, AUT = Ausztria stb.
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Roviditések
Kozszok és tulajdonnevek teljes alakja helyett gyakran hasznaljuk ro-
viditett formajukat: a roviditéseket.
- A roviditések nagy része utan pontot tesziink, a pont utén pedig
kozt Gitink.
Pl. Bp. = Budapest, alt. = altalanos, ker. = kerulet, dr. = doktor, kdv.
= kovetkez6, a. m. = annyi mint, &. €. = atvitt ertelemben, Kr. e. =
Krisztus el6tt, i. m. = idézett md, bt. = betéti tarsasag, kft. = korlatolt
feleldsségu tarsasag, Un. = Ugynevezett, vo. = vesd ¢ssze! Ui. =
utdirat, ill. = illetdleg v. illetve, v. = vagy
-~ Ha a roviditéshez toldalék jarul, azt a ponthoz kéz nélkiil, kétdjel-
lel kapcsoljuk.
Pl. Bp.-en, kft.-ben, ker.-hez, jan.-ban, febr.-i, dec.-t, dr.-ral
— A roviditéseket elsésorban szakszovegekben hagzuajjuk, az iras-
modjukat ezért jol kell ismerniink. Folyamatos szévegben megto-
ri az irasképet, ezért még a kb. és pl. szavakat is helyesebb kiir-

nunk.

Mozaikszok

Kozszok és tulajdonnevek teljes alakja helyett gyakran hasznaljuk ro-
viditett formajukat: a mozaikszékat. A mozaikszéknak sem az alko-
téelemei kozé, sem a végére nem teszink pontot. A betliszékhoz a
ragokat kotojellel, kéz nélkul kapcesoljuk. A szévégi a, e, o hangokat iras-
ban nem nyujtjuk meg!

— A tulajdonnévi magyar és idegen betiiszok minden betiijét nagybe-
tiivel irjuk. A tobbjegyt betiik minden jegye nagybeti.
Pl. MTA = Magyar Tudoméanyos Akadémia, ELTE = Eo6tvos Lorand
Tudoméanyegyetem, MTI = Magyar Tavirati Iroda, NATO = North
Atlantic Treaty Organisation, ENSZ = Egyesult Nemzetek Szervezete,
de UNO = United Nations Organisation

— A kozszéi betliszok csupa kisbetiibdl allnak, mivel kis kezdébetiis
szavakat helyettesitenek.
Pl. tv = televizio, tbc = tébéceé, afa = altalanos forgalmi ado

- A szamitastechnikaban hasznalatos mozaikszokat nagybetiivel
irjuk.
P1. DOS = Disk Operating System, RAM = Random Access Memo-
ry, ROM = Read Only Memory.
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A szamok irdsa

Arab szamok irasa

Az arab szamokat a billentytizet felsé soraban lévé billentytikkel
vagy a jobb oldali numerikus billentyfizettel irjuk le. ,

Az arab szdmoknal tilos az 1 szamjegy helyett / bettit irni nagyon
konnyen felismerheté hiba. Ugyancsak tilos a 0 sza’lmjeg}; heTyett
S)kb:tﬁt Irni, a kévérségiik kénnyen megkiilonbéztethetévé teszi
6ket.

Tizedes szamokban kéz nélkiil irjuk a tizedesvessz6t (és nem a ti-
zedespontot, az a nem tizes szamrendszeri szamokban, vagy az
angolszasz nyelvteriileten jelenti a tizedest!). Pl. 3.44.

A nagyobb szamokat - tizezertél kezdve — hatulrél szamitott har-
mas csoportokban szdmszokozzel (esetleg székozzel) tagoljuk. A
szamsz6koz az n betiinél (fél kvirtnél) révidebb, a kétéjelnél hosz-
szabb, 0 szamjegy szélességii sz6koz. Bankbizonylaton a szamszé-
koz helyére pontot kell irni. P1. 6 000 000, 10 000, de 9000.

A sorszamok utdn kéz nélkiil pontot tesziink, a pont utan székozt
irunk. Pl. F6 tér 3. Véci Ut 31.

Az irdnyitészam nem sorszam, ezért utdna nem szabad pontot
tenni! P1. Budapest, Vaci Ut 31. 1047

Ha a sorszamhoz toldalék jarul, azt a pont utan kéz nélkiil, kots-
Jellel kapcsoljuk. Pl. F6 tér 3.-ba.

Folyamatos szévegben a szdmokat rendszerint nem szamjeggyel,
hanem betiivel irjuk, de az évszamokat mindig; a nagy Osszeget
Jelent6, nem kerek szamokat célszerd szamjeggyel irni.
Szerz6édésben, nyugtan a szamjegyeket bettivel is meg kell ismé-
telni. A pénznem kddja (pl. Ft) utan vesszét utunk, az azaz szé
utan nagybetiivel kezdjitk az 6sszeg leirasat. A hatulrél szamitott
harmas tagolas helyére kétjelet tesziink, ami ragad a szavakhoz.
Az Osszeg leirdsa utdan a pénznem nevét kisbetiivel kezdve
ismételjitkk meg. P1. 600 Ft, azaz Hatszaz forint. 352.400 Ft, azaz Ha-
romszazotvenkettdezer-négyszaz forint.

A 100 forint nevénél a Szaz helyett Egyszaz forintot kell irni.

Romai szamok irdasa

A rémai szamokat a megfelelé nagybetiikkel irjuk.

Ha a rémai szamokat sorszamként hasznaljuk, utana kéz nélkiil
pontot tesziink, a pont utan kozt titiink. P1. IX. kerulet.
Rémai szdmmal kell irni a tirvények sorszamadt, az uralkodék
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szamjelzdjét, a févarosi keriiletek szamadt, a fejezetek, emeletek és a
kozépiskolai osztdlyok szamdt. Az osztalyok betljjelzését ferde
tortvonallal (kéz nélkiil) kapcsoljuk a szdmhoz (utédna nincs
pont!), vagy a sorszam utan székézzel, nagybetiivel irjuk.
Pl. Az 1995. évi LX. torvény, Ill. Richard, IX. kdtet, IV. emelet, I/A osz-
taly, Ill. B osztaly.

-~ Az évszdzadok sorszamadt is romai szammal szokds irni, de ezt
kezdi felvaltani az arab szam. Pl. XIX. szazad, de 19. szazad.

A keltezés

A keltezés irasat nagyon fontos megtanulnunk!

— Az évszamot arab szammal irjuk, utana pontot tesziink.

—~ A hénap nevét bettivel kiirhatjuk, rovidithetjik, jel6lhetjik arab
és rémai szammal is, amelyek utan pontot kell tenni.

— A napot mindig arab szimmal irjuk, utdna pontot tesziink.

Pl. 1848. marcius 15. 1848. marc. 15. 1848. ll. 15.

—~ A végig arab szammal irt ditumnal megengedett, hogy a pontok
utan nem tesziink szokozt (ez a szamitastechnikai formatum). PL.
1848.03.15., de szdveg kdzben az 1848. 03. 15. forma a helyes.

- Folyamatos szévegben a keltezéshez toldalékok kapcsolodhatnak.
Bér az évet és a napot sorszammal jeloljik, itt a pontot elhagyjuk,
és koz nélkiil, kétgjellel kapesoljuk a toldalékot.

Pl. 1848-t6l, az 1838-i arviz, 1999. januar 1-jén, marcius 1-jei ha-
tallyal, februar 3-an, 2002-ben.

— Nem tesziink pontot az évszam utan, csak szokozt, ha az évszam
utéan birtokos raggal szerepel az évszak vagy honap megnevezése.
Pl. 1848 marciusa, 2002 elején, 1942 telén, 2001 januarjaban.

A makrok (helyettesitok)

Ha szévegiinkben gyakran fordul el6 ugyanaz a szd, szécsoport, rovi-
dités, célszerli azt valamilyen médon beprogramoznunk a szévegszer-
keszténkbe. A leggyakoribb elnevezése ennek a makré, a shortcut. A
megoldas programonként valtozik.

A szovegszerkeszt6- és tordeléprogramok altaldban a szamjegyekre
és az angol abécé betiibillentytire engedélyezik makrék programozasat.
Programtél fuggé az el6hivasuk is, de a legrosszabb esetben is megold-
hat6 két billenty(i lenyoméasaval.

A makrékat logikusan jelsljiikk, hogy konnyl legyen megjegyezni
hasznélatukat. Célszeriien hasznaljuk a helyettesitend6 szoveg kezds-
betiijét. Egy cégen beliil javasolhaté egységes makrorendszer kialakitasa.
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