L
N
WORD 201(C

EORNMAZAS

Da. Déteryy Knisitd)



Minden jog fenntartva, beleértve barminem
sokszorositas, masolas és kozlés jogat is.

Kiadja a Mercator Stadié

Felel6s kiado a Mercator Studié vezetéje

Lektor: Gal Veronika

Szerkeszt6: Pétery Istvan

Miszaki szerkesztés, tipografia: Dr. Pétery Kristof

ISBN 978-963-607-737-2

© Dr. Pétery Kristof PhD, 2010
© Mercator Studio, 2010

Mercator Studié Elektronikus Konyvkiado
2000 Szentendre, Harkély u. 17.
www.akonyv.hu

T/F: 06-26-301-549

06-30-305-9489

Word 2010 magyar nyelvi{ valtozat



TARTALOM 3

TARTALOM

TARTALOM. ... e eeaans 3
{0 157 o TSR 6
A DOKUMENTUM FORMAZASA ......ccooviiieieeeieeeeiee e, 11
D e Y @ L PN 14
A tipografia jellegzeteSSEgeI......ccuuviviiiiiiiiee e 14
Tipografiai MErtEKreNdSZEr .........ovveeeeieiieeece e 15
A tipografiai KOzIES elemei..........ccovvveviiiiiiiii e 16
ADEtl . 16
BetUtipUSOK ....coeeiiecee e 17
Betlfajtak, valtozatok ..o 27
Betlifokozatok megvalasztasa...........ccccoeeeeeeiviveiiiiiiiie e, 28
Betltipusok megvalasztasa...........cccccoeeieiiiiiiiieiicic e 30
N0 PP 35
A SZOVEGIOMD ...eeeii s 35
A SZabadSOr0S SZOVEQ ....ccvvvvveiiieieeeeeeeeeiiie e e e e e 36

A SOICSOPOIT ..ttt e e ea e ees 36
Tipografial diSZEK .......coeeieeeiiiiece e 38
MUSZIFACIOK. ..o 38

A tipografiai KOMPOZICIO ........oveiieeiiiieiiie e 39
TOrdelési SZabalyOK..........ccovuuiiiiieeieeeeeee e 39
LAP- ES SZAKASZFORMAZAS ........coviiiieiiiseieeees e 47
OldalSZAMOZAS .....evvveiiiiiiiiiiiiiieiiiit e 53
Fejléc, labléc, éléfej, €IOIAD ... 56

Word 2010 magyar nyelv(i valtozat



4 TARTALOM

Szakaszok, fejezetek formatuma...........ccccevvveiiiiieeeeeeceiiienn 60
Laptordelés szabalyozasa............ccccevevvevviiiii e 64
Szakasz-, oldal- és hasabtorések...........ccccovviiiiiiiiieiniee, 66
KARAKTERFORMAZAS........ccoiiiiiiieieeeee e 69
Valtas kis- és nagybetl KOzOtt............ovvviiiiiiiii 78
SZOVEGKIEMEIES ... 79
INICIAIE ... 79
KarakterkOmbINACIOK .............cuuviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieieeeieeeeeeeeeeeeeeeeeee 80
Karakterek befoglalasa.............cccovvveiviiiiiiiee e, 81
SzOvegeffeKtUSOK .......coi e 82
BEKEZDESFORMAZAS ........cooiiiiiiiieieesee e 83
SZEQEIYEK ... 92
(O] [0 Fo1 4= To 1= /=] S 97
Tabulatorok beallitAsa ... 99
FelsorolasjelOlés €S SZAMOZAS............ceveeeeeeeeeeeiiiiiiee e eee e 102
SZOVEGDOBOZOK ES ALAKZATOK ....ccvviieieiiecieee e 110
SzOvegdobozok letreh0zasa.........ccooeeeeeeiiiveiiiiiieee e 111
Szbveg szovegdobozba illesztése........ovvvvviiiiieieeiiiie, 113
SzOvegdobozok csatolasa...........cceeveeeeiiiiiiiiie e 114
Alakzat, szovegdoboz formazasa.............ccccevvveiiiiiiii e, 115
A SzOvegdobOZ €S @ VASZON .......cccevvviiiiiee e eeeeeeeiiiee e e e e e e eeeannnns 126
Keép- €S Keretformazas .........ccoeevvveieiiiiiiii e 127
SABLONOK ES STILUSOK ..ot 136
Meglevd stilusok hasznalata.............cccceeeeiiiiiiiiiiiiii e, 137
Stilusalkalmazas szalaggal............ccccooeiiieiiiiiiiiiiiee e 138
Stilusalkalmazas minta alapjan ...........cccccceevveeviiiiiie e 142
Stilusalkalmazas billentyQvel ..., 148

Uj StIlUS IEtrEN0ZASA .......ceeeeeeeeeeeceeeeee e, 151

Word 2010 magyar nyelvi{ valtozat



TARTALOM 5

Stilus létrehozasa szerkesztés elbtt ...........ooovvviiiiiiiiiiiiieiinns 151
Stilus rogzitése stilusjegyek alapjan..........ccccvvvveeiiieeeeeeveeeinnns 154
Stilus atvétele dokumentumbol ..., 154
Meglévé stilusok MOdositasa ...........evvieieiieiiiiiiiceie e, 156
StIUSOK KEZEIESE......eeiiiee e 159
A Word telepitett sablonjai .............coovviiiiii i, 162
Sablonallomanyok alkalmazasa .............ccccevvevvviiiiee e 167

A sablonallomany mOdoSitasa..........cccvvvviviiieeeeeieeiiciee e, 172

A sablonallomany kinyomtatasa...........ccccceeeeeeeeeiieiiiiiiiee e, 172

[V 74 1] 1= USSP 172
WEBDOKUMENTUMOK FORMAZASA .......ccccovieiiiieeeieieeienen, 174
WEDTEMAK ... 176
Keretes webdokumentumoK..............cceoeiiiieiiiiieiiieiee e 177
IRODALOM ... e eeaa s 181

Word 2010 magyar nyelv(i valtozat



6 \ ELOSZO

ELOSZO

Tisztelt Olvaso!

A Microsoft Word szOvegszerkeszt6je az egész vilagon elterjedt,
kOzismert, kozkedvelt és az eladasi listakat vezetd program. Ezt
bizonyitja a programrdl megjelent szakkdnyvek nagy szama is.

A Word 2010-es (13.0-as) véltozata, mint az Office rendszer
2010 legismertebb tagja az Office 2010 Rendszer t6bbi tagjaval
egyutt mar csak kisebb atalakitason esett at. A felhasznaléi fellletet
legnagyobb hatasu megujitasat az el6z6 (2007-es) valtozatban ve-
gezték a fejlesztok.

A felhasznaldi felilet soha nem latott mérték( atalakitasara a
Microsoft szerint tébb okbdl is sziikség volt:

e Felméréseik szerint az &altalanos felhasznaléi vélemény az,

hogy az Office funkcidknak csak mintegy 5 %-at hasznaljak,

e A tdbbi 95 %-ot nem talaljak, nem jonnek ra kezelésére.

e A parancsok szama az 1989-ben megjelent elsé valtozat 50

parancsaval szemben elérte a 270-et.

e Az eredeti két eszkdzsav a Word 2003-ra mar 32-re gyarapo-

dott.

e A Word 2000-ben megjelent munkaablakok szama egyrél 19-

re emelkedett.

Mindezen okoknak tudhato be tehat, hogy szakitottak a korabbi gra-
fikus felhasznaldi felllettel és teljesen Ujat alkottak, ahol az eszk6z-
tarak és menuk szerepét tulnyomoé részben a szalagok és lapfulek
vették at. A fllekkel valthatunk a kulonb6zé funkcidkhoz tartozé pa-
rancsokat, elrendezéseket, stilusokat, objektumokat 6sszefogé sza-
lagok kdzott. A mentk egy része, példaul a helyi menik és hirmon-
doénak az Office gombbdl legérdithetd Fajl menl maradvanya
megmaradt (az Office 2010-ben aztan az Office gombnak is vége
lett).
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A kezel6felllet atalakitasat hosszas munkafolyamat-elemzés
elbézte meg, amelyben a felhasznalok mindennapos gyakorlatat ko-
vették. Az ebbdl szarmazo tobb millié megfigyelés alapjan dolgoztak
ki az 0j kezel&fellleteket. Ezeknek 6 jellemzéje, hogy megsziintek
a hagyomanyos menuk és a parbeszédpanelek szama is jelentésen
csokkent. Ami maradt, azokhoz viszont nehezebb hozzéférni. Mar
korabban egyre tdbb vad érte a fejlesztéket (hnemcsak a Microsof-
tot), hogy az ilyen, a napi gyakorlatban elterjedten hasznélt progra-
mok kezeléséhez egyre inkabb ,pildétavizsga” szikséges, azaz a
szakeért6kon kivul igen kevesen tudtak eligazodni a menuk, paran-
csok egyre szaporodo dzsungelében. Gondoljuk el, hogy a Word
els6 11 valtozataban a parancsok szama tobb tizszeresére nétt, de
a kezelési méd tulajdonképpen megmaradt az elsé valtozatban be-
vezetett gyakorlatnal.

Igaz ugyan, hogy ez a megoldas kvazi szabvannya lett és nem-
csak az Office programokban alkalmaztédk, de mara a programok
bonyolultsaga mar masféle felhasznaloi fellletet igényel (tegyuk
hozza, hogy kozben a hardver is sokat fejl6dott, a mai interfészek
elképzelhetetlenek akar a 386-0s gépeken). Masféle megoldasokon
sok cég dolgozott, nem egy ezek kozil a gyakorlatban is bizonyitott
(mint a grafikus programok palettai).

Az Office 12 programok felhasznal6i fellletének legfontosabb Uj
eleme a szalag lett. Ez a munkaablakok felsé részén jelenik meg, és
mindig az aktualis munkahoz, munkafolyamathoz tartoz6 tartalom-
mal. A szalag valtasa — szerencsére — nem adaptiv (vagyis nem
automatikusan torténik), hanem erre ikonokat, valamint a szalagon
lathatd hivatkozasokat (lapflleket) hasznalhatunk. Hagyomanyos
eszkoztarbdl egy ,fél” darab maradt 6sszesen, ez alapértelmezetten
tartalmazza a mentés, visszavonas, mégis, parancsokat.

Az Office 12 Rendszer Outlook programja még megérizte a régi,
menuszerkezetes felhasznaloi fellletet. Ezzel szemben az Office
Outlook 2010 mar szintén az Uj, szalagos felliletet alkalmazza, mint
az idékdzben megjelent, ingyenes Windows Live Mail program is.

A 2010-es Word valtozatban a felhasznaloi feltlet csak kissé val-
tozott. Megvaltoztattak a korabbi Office menit (talan nem is a leg-
szerencsésebben). A fajlkezelés parancsait most a Fajl menubél
érhetjik el. Csaknem minden, itt taldlhaté parancsot atalakitottak.
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8 ELOSZO

Példaul érdemes megnéznink az Informéacié almenit, amelyben
megtalaljuk a konvertalas, dokumentumveédelem, f4jlinformaciok,
verziokezelés és problémaellenérzés parancsait.

Az elsd latasra egyszerl Fajl menl almenuket tartalmaz, ame-
lyekkel a szokasos dokumentumnyitason és mentésen tul a Mentés
masként paranccsal menthetiink a Word 97-2003 formatuma mel-
lett PDF, XPS vagy az Uj opendocument formatumba is. A PDF az
Adobe hordozhato, ingyenes olvasoval is megtekinthetd, a nyomdai
kommunikaciéban kivalban hasznosithatd (minden szikséges
nyomdai informaciot tartalmazo), tobbféleképpen védhetd, és sza-
mos mas hasznos tulajdonsaggal rendelkez formatuma.

Az XPS (XML Paper Specification) szintén nyomtatasra el6készi-
tett, rogzitett, lapelrendezést leir6 formatum, amellyel a Microsoft
nyilvan a konkurens formatumot szeretné levaltani. Mérete viszont
sajat (béta valtozaton alapulo) tesztjeink szerint a PDF-nek olykor a
hatszorosat is eléri. A fajlpublikaciés parbeszédpanelrdl is latszik,
hogy a megmaradt parbeszédpanelek csak kissé modosultak.

Az Elbékészités almenl viszont megszint. A fajlinformaciokkal
kapcsolatos parancs atkerult az 0j Informéacio almenibe. Teljesen
megvaltozott a nyomtatas beallitasa is. Latszolag megszint a
nyomtatasi kép, mint a nyomtatas el6tti utolso ellenérzési lehetéség.
Valgjdban ezt most a Nézet szalag Nyomtatasi elrendezés néze-
tével oldhatjuk meg ugy, hogy kézben a dokumentum szerkeszthetd
marad.

A korabbi Kozzététel helyett megjelent Mentés és kildeés
almenuben végezhetd6 megosztas el6tt alkalmazzuk, vagyis ellen-
6rizziik a dokumentumot, csatolasokkal latjuk el, kiosztjuk a jogokat
és korlatozasokat méas felhasznalok szamara, digitdlis aléirassal
latjuk el a dokumentumot (hogy biztosithassuk az eredetiség igazo-
lasat), ellenérizhetjuk a kompatibilitast a korabbi Word valtozatok-
kal, valamint ,készre jelentve” irasvédetté tehetjuk.

A korabbi funkciok altalaban elérhetok. A legtobb mivelethez
most a menlk helyett a szalagokon elérhet6 vezérlbelemeket hasz-
naljuk. Példaul a legtébb (leggyakrabban hasznalt) formazasi lehe-
téség elérhetd a Kezdélap és az egyes objektumok beszurasa utan
megjelené Formatum szalagokrol. A beallitasokat rdadasul altala-
ban mintak alapjan végezzik. Ezeket a mintakat galéridkban he-
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lyezték el, amelyek kdzos jellegzetessége, hogy a bennlk szerepld
minta félé mozgatott kurzor hatasara a mintanak megfelel6 forma-
zas megjelenik az aktualis vagy kijelolt szovegrészen.

Ha valakinek ennél részletesebb beallitasra van sziiksége, akkor
a szalagrél megjelenitheté a szokasos beallitdé parbeszédpanel is.

A program els6, 1983-as véltozata 6ta jelentds atalakulasnak let-
tink tanudi. A legujabb valtozat, mint irodai mindenes, 6énmagaban,
de az Office rendszer 2010 tobbi tagjaval egyitt biztosan feléleli a
mindennapi adminisztracios, adatkezelési, cimjegyzék-, feladat- és
egyéb nyilvantartasi, feldolgozasi tevékenységet. Raadasul a csalad
mar koradbban Uj tagokkal gyarapodott: az 6nall6 alkalmazas Info-
Path és OneNote mellett a beépulé Business Contact Manager,
majd az Uzleti diagramszerkeszt6 Visio, a projekttervez6 Project és
a legujabban a csoportmunka tamogaté Groove, valamint az XML
technoldgia, a tartalomvédelmi szolgaltatasok is ide sorolhatok. Az
alkalmazasokban tovabb fokoztak az integraciét és a csoportmun-
ka-lehet6ségeket, olykor-olykor mar azt is elfelejthetjik, hogy egy-
egy parancs melyik programnak a része.

A Word 2010-r6l sz6l6 elektronikus kdényvink a korabbiakhoz ha-
sonléan mar olyan terjedelm lett, hogy célszerliségi okokbdl egy-
elére 6t 6nalld kotetben tervezzik megjelenitését. Az igy keletkezd
kisebb fajiméretek mellett nem elhanyagolhatd szempont az sem,
hogy igy az egyes kotetek témaiban jartasak, vagy az irant nem ér-
dekl6ddk szaméara nem kell letdlteni igy a teljes és dragabb kotetet.

A parancsok kozotti eligazodast a ,papiros” konyvekben altala-
ban a kényv végén megtalalhatdé targymutatd segiti. Elektronikus
konyv esetében e helyett kereshetiink a teljes dokumentumban is,
de hasznosnak bizonyul a toérzsszoveg bal oldalan megjelenithet6
konyvjelzé jegyzék, amelyet mi alaphelyzetben a kényv tartalom-
jegyzékével toltottink fel. A tartalomjegyzék + ikonjaival jeldlt cso-
mopontjaiban alfejezeteket tartalmazé agakat nyithatunk ki. A tarta-
lomjegyzék bejegyzései ugyanakkor ugréhivatkozasként szolgalnak.
Ha egy fejezetre akarunk Iépni, akkor elegendd a bal oldali ablak-
részben megjelenitett konyvjelz6-lista megfeleld részére kattintani.

Ez a konyv az ingyenes Acrobat Reader 6.0 (illetve késébbi) vagy
az Acrobat e-Book Reader, illetve az Adobe Reader segitségével
olvashaté (letdlthetd tobbek kézt a www.adobe.com webhelyrél is).
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A leirtak megértéséhez és alkalmazasahoz kulonésebb szamitas-
technikai ismeretekre nincs szlikség, elegendé a Windows 7 operéa-
cios rendszer alapfokd ismerete. A kdnyvet ajanljuk azoknak, akik
kényelmesen, gyorsan, tetszetés formaban szeretnék elkésziteni
dokumentumaikat, amihez ezuton is sok sikert kivanunk. Végezetlil:
bar konyvunk készitése soran a megfeleld gondossaggal igyekez-
tink eljarni, ez minden bizonnyal nem Ovott meg a tévedésektdl.
Kérem, fogadjak megértéssel hibaimat.

Szentendre, 2010. december
Kodszonettel a szerz6
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A DOKUMENTUM
FORMAZASA -

Ebben a kotetben targyaljuk azokat a funkciokat, amelyek segitsé-
gével dokumentumunkat tetszetés alakra, akar nyomdai sokszorosi-
tasra is alkalmas forméara alakithatjuk. Az idetartoz6 parancsokat
korabban a F4jl és a Formatum meniu almenuibél, illetve az esz-
koztarakbadl, vonalzdbol, gyorsgombbal, valamint (itt is mindig a kije-
I6lt elemre vonatkozdéan) a jobb egérgombbal megjelenithetd helyi
menubdl voltak indithatok. Az Office 2007 Rendszer legfontosabb
programjait érinté radikalis felhasznaldi-felllet atalakitasnak ko-
szdnhetéen a menlk szerepét atvették a szalagok és az azokon
elhelyezett formazasi mintak, amelyekkel a legtdobb (alapvet6) beal-
litdsok elvégezhetdk, csak a pontosabb és részletesebb formaza-
sokhoz kell a korabbiakhoz hasonlé parbeszédpaneles megolda-
sokhoz folyamodnunk. A 2010-es Office rendszer a fentiekhez annyi
ujdonsagot hozott, hogy most mar a felhasznaléi felltletrél is médo-
sithatjuk a szalagot, sajat lapokat, csoportokat hozhatunk létre.

A dokumentumot felépité elemek atalakitdsat megismerésuk és
keresésik sorrendjében (karakter, szé, sor, bekezdés, szakasz, tel-
jes dokumentum) mutatjuk be a masodik fejezetben, azonban a do-
kumentum 6 tulajdonsagainak beallitasat elére kellett vennunk, hi-
szen ennek beallitasa mar befolyasolja a tébbi elem megjelenését
is, és az alapértelmezés szerinti beallitdsok lehet, hogy nem minden
dokumentumtipusnak megfeleléek. igy viszont kénnyen eléfordul-
hat, hogy a masodik-harmadik fejezetben ismeretlen fogalmak is
el6kerillnek, illetve azokat részletesen csak a tovabbi fejezetekben
targyaljuk, ilyenkor batran lapozzanak a kotetben elére, majd térje-
nek vissza a dokumentum formai beédllitasaihoz. Mindenesetre e
bevezetd, és a kovetkezd, az asztali kiadvanyszerkesztés alapjait
bemutato fejezet is a fogalmak és célok dsszefoglalasara szolgal.
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A dokumentum megjelenésében célszer(i, ha kdveti a mondani-
valot, hangulataban ahhoz igazodik. Bizonyos mértéktartds azonban
barmilyen célra készll§ dokumentum esetében célszerli. Szeren-
csére mar j6l bevalt hagyomanyokat, térdelési szabalyokat kell al-
kalmaznunk. Példaul hosszabb, ,komoly” dokumentumok, feljegy-
zések, jelentések, konyvek esetében ragaszkodnunk kell a kis (h&-
rom vagy az alatti) szamu karaktertipushoz, egymas mellett, egy
oldalon, azok méret- vagy stilusvaltozatait is tartsuk alacsony szam-
ban, egyszerre lehetbleg ne alkalmazzuk azokat. Képzeljunk csak el
egy regéenyt mindenféle szines betlkbél, dolt, alahuzott, félkover
stb. stilusban, dsszevissza betlimérettel, igazitassal, inicialéval stb.
Az ilyen anyag borzalmas hatdsu és igencsak edzett, kivancsi em-
bernek, konyvmolynak kell lennie annak, aki keresztilragja magat
egy ilyen férmedvényen. Rovidebb dokumentumok esetében is |é-
teznek formai szabalyok, ezeket kiadvanyszerkesztéssel foglalkozo
konyveink alapjan dsszefoglaljuk a kovetkezd fejezetben. Altalanos
szabaly tehat, hogy ne formazzunk 6ncéldan, ne hasznaljunk min-
den formai lehet6séget egyszerre, csak azeért, mert erre a program
lehetéséget biztosit.

A formai tulajdonsdgok kozeé tartoznak a karakter-, bekezdés-
formatumok, keret, lapméret, margo és hasabok beallitasa, a sz6-
vegkiemelés, valamint az oldal és szdvegen belili szegélyek, mé-
dosithaté szovegirany, vésett, domboritott betl stb. A formazasi
lehetéségek a 2010-es valtozatban csak kissé valtoztak meg az
el6z6 programvaltozathoz képest (amiben e terlleten szintén csak
kevés Ujdonsagot fedeztunk fel), ahol megvaltoztak ott sokkal kony-
nyebben alkalmazhatjuk azokat és valtozatosabb, sét nyugodtan
kijelenthetjlk, sokkal szebb mintakat hasznalhatunk.

A 2002-es valtozatban a legnagyobb valtozas a Webre készllé
HTML formatumu dokumentumok és a tablazatok kialakitasdban
tortént. A menubdl kiadhaté parancsoknak megfelel6 ikonokat és
gyorsbillentyliket megadjuk a parancsok leirasanél, de ezeket meg-
talaljak a fuggelékben is.

Az Office XP-ben (2002-ben) megjelent Ujdonséag volt az is, hogy
a formazas kuldn térdlhetd a Stilusok és forméazas munkaablakban
is megjelend stiluslista legels6 — Formatum torlése — elemével vagy
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a Szerkesztés/Tartalom torlése » Formatumot paranccsal. A
2003-as valtozat legnagyobb Ujdonsaga az XML volt.

A 2003-as Word a formazas és stilusok korlatozasat, illetve an-
nak lehet6ségét vezette be, ami munkacsoportos kérnyezetben se-
git a dokumentumok egységes megjelenésének biztositasaban.

A 2007-es valtozatban tobb U] fajliformatummal is meg kellett is-
merkednink, melyeket az Alapok cimi kotetben mutattunk be.

Bar a Word nem kiadvanyszerkeszté program, mégis, tulajdon-
sagai, elterjedtsége, valamint az igazi kiadvanyszerkesztoket meg-
kozelité képességeinek kdszonhetéen sokan hasznaljak hosszabb
kiadvanyok Osszedllitaséra is. Kilondsen szamukra lehet hasznos e
kotet kovetkezd fejezetben bemutatott 6sszefoglaldja, amely az asz-
tali kiadvanyszerkesztés alapjait mutatja be. A formai elemek alkal-
mazasanak targyalasanal pedig a késébbiekben igyeksziink mindig
kitérni arra, hogy mi az adott formai elem szerepe, milyen hatassal
jar, és ezert hol alkalmazzuk.
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DTP ALAPOK

-

A szemléltetd, illetve a vizudlis kdzlés korébe tartozik egyarant a
nyomtatott €s a szamitdogép-monitoron megtekintheté informacio.
Ezeknek a kozléseknek értékét jelentdsen befolyasolja a tipografia
altal meghatérozott szedéstechnikai szerkezet és forma. A tipografia
eszkbzkészlete nydjtja az irast a nyomtatashoz, illetve az ahhoz
hasonl6 megjelenési elektronikus dokumentumok készitéséhez.
Végil is a hagyomanyos tipografiai alapokon nyugszanak az Inter-
neten keresztul elérheté HTML nyelvi weblapok is.

A tipografia feladata az érthetd, attekinthetd, a szbveg Ossze-
flggéseit jol hangsulyozd, olvashatd kozlés. A tipografiai kifejezési
formak az informéacioatadas gyakorlati eszkézein tul esztétikai for-
mak is. A formak kialakitdsat meghatarozzak a targyformalas eszté-
tikai térvényein tul a gyakorlati funkcié, az eléallitas technikdja, a
felhasznalt anyagok egységessége.

A fejezetben e torvényszerliségek megvaldsitasahoz szikséges
elméleti és gyakorlati alapokat foglaljuk dssze.

A tipografia jellegzetességei

A tipografia bar a szoveg kozlésére szolgal, alkalmazott moédszerei
jelent6sen eltérnek a kézirastol. A nyomtatott formaban megjelend
szOveg minden eleme el6re kiszamitott és olyan lehetdéségei (behu-
zas, igazitas, kulonféle betltipusok és fokozatok stb.) vannak a
mondanivalé kiemelésére, tagolasara, hangsulyozasara, amelyre a
kézirasos gondolatrogzités nem képes.

Az egyik legszembetlinébb kilénbség az irasra jellemzé valtozé
hosszlUsagu sorokkal szemben a sorkizarassal létrehozott széveg-
toémb, amely a kdnyvek, illetve az Ujsagok altalanosan elterjedt jel-
legzetessége, és egységes szovetbe foglalja az oldalt. Termé-
szetesen ezt is, mint a tovabbiakban targyalt tobbi tipografiai esz-
kozt is, csak bizonyos feltételek teljesiilése mellett alkalmazzuk. Bar
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a tipogréafiai eszkoztar szabadon alkalmazhato, a tombds, négy-
szogletes form4ju széveghasabot nem hasznaljuk kotott szabalyok
szerint felépitett versek vagy keskeny hasabok esetén. llyenkor a
kézirdsra jellemz6 balra igazitott sorokat jelenitiink meg. A cimek és
egyes lirai mlvek sorainak kdzépre zarasat, vagyis a kdzéptenge-
lyes elrendezést is a nyomdai szedés technikaja tette lehetévé. A
prézai tartalmu mivek masik jellegzetessége, hogy a bekezdéseket
behlzassal kulonitjuk el. Ez a kézi szedésnél is megoldhaté volt.

Tipografiai mértékrendszer

A nyomdaszat kezdeti évszazadainak leggyakrabban eléallitott ter-
mékei egyhazi megrendelésre készlltek. Ebbél addédott az a gya-
korlat, hogy az ilyen egyhazi olvasmanyok fajtai meghataroztak a
szOvegeket felépité betlk méretét. Példaul a brevier betlfokozatot
hasznaltdk a breviariumokhoz, a kanon fokozatot nagy énekeskony-
vekhez, a missal betifokozatot nagy misekonyvekhez. Ezek az el-
nevezések csak szokasokon alapultak, ezért a betiéntd és a nyom-
dasz sajat mérlegelésére biztak a méretek kivalasztasat, az 6 itéle-
tukon mult, hogy mit mekkoranak tartottak. A betlfokozatok ilyen
elnevezései nem szolgaltdk a pontos méretmegadast, tervezést.
Minthogy a sokféle kdvethetetlen elnevezés nem alapult elfogadott
mértékegységen, el6fordulhatott, hogy amit az egyik helyen
missalnak, azt a mésik helyen esetleg kanonnak neveztek.

Az apro fokozatok megkulonboztetésére alakitottak ki a nyomdai
pontok rendszerét. A francia S. P. Fournier altal 1730 korul kezdett
munkat tébben folytattak. Firmin Didot (ejtsd: didd) 1770-ben a mé-
retrendszer alapegységét a francia kiralyi lab 864-ed (6 x 12 x 12-
ed) részeként hatarozta meg. A Didot-rél elnevezett pontrendszert
1881-ben, egy nemzetkdzi nyomdaszkongresszuson igazitottdk mé-
terrendszerhez (Didot az egész rendszert metrikussa alakitotta vol-
na, de ez nem terjedt el). 1 pont (jel6lése 1 p vagy |) a méter 2660-
ad része, kerekitve 0,376 mm lett. A nagyobb egység nem tizes,
hanem tizenkettes (a Didot-féle tizenkettes szamrendszert megoériz-
ve), 12 p = 1 cicerd (réviditve cic vagy c), amely kerekitve 4,513
mm. Ennél is nagyobb egység a konkordansz (4c=18,051 mm),
amely a nagyobb Ures helyek kitoltésének modulja volt. A figgelék
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atszamitasi tablai kozott bemutatunk egy tipométer abrat, amely az
amerikai-angol tipogréfiai, igynevezett pica- pontrendszert is mutat-
ja (1 pica = 11,25 Didot-pont = 4.217 mm).

Az amerikai-angol pontrendszer alapja 1886 6ta a hivelyk (inch
") 72-ed része. Jeldlése 1 pt, pica-pontnak is nevezik, ahogy a ma-
sikat Didot-pontnak. Ez a méret eltér a francia és német befolyasi
Ovezetben szokasos Didot-pont méretétél. 1 hivelyk = 6 pica, illetve
1 pica =12 pont = 4.217 mm.

A tipografiai kozlés elemei

A tipografiai kdzlés alapeleme a nyomtatott betli. EbbdI épitkeznek
a nagyobb egységek, a szavak, sorok, sorcsoportok, szévegtombok.
Ezek és a diszek, illusztraciok képezik a nyomtatvany kompozicio-
janak nyersanyagat. Egymashoz valo viszonyukat és elhelyezésiiket
a papiron a tipografus adja meg. A tipografiai kompozicidba bele-
tartozik a ,vakanyag” is, amely a lathato részek kozétt a tagolast,
tavkozoket biztositja.

A betu

A tipografia legkisebb eleme a betli. A nyomtatashoz felhasznalt
betlit a betimUlivészek rajzai alapjan allitottak el korabban a betl-
ontddék, a szedbgépmatrica gyarak, de ilyen mivészi alapokon
nyugszanak a tordel§ és kiadvanyszerkeszté programok betiikész-
letei, a fontok is. Ezeket azonban a korszer(i nyomdakban nem kézi
betliszedéssel, hanem levilagitassal és fototechnikai uton eléallitott
nyomolemezek segitségével reprodukaljak.

A nyomtatott betlinek tobbféle szempontot kell kielégitenie:
= JOl olvashatonak kell lennie.

Ez a kdvetelmény a jellegzetes, nem uniformizalt (jol megkulén-
bdztethetd) betlk alkalmazasaval elégithetd ki. A gyakorlatban ki-
alakultak a betlk megfelel6 szélesség/oldalaranyai is. Kimutattak,
hogy a normal szélességl betlik jobban olvashatok, mint a keske-
nyek. Ugyancsak az olvasast segiti a betltalp, amely mintegy vezeti
a soron az olvaso szemét.
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