Projek IR

“Knowing the
Word”

Hasznalati utmutato,
kifejezetten iroknak



4 » '
Megirtad a regényedet. Ujraolvastad, javitottad, csiszoltad, és
végre eljott a pillanat: eIkuIdened egy kiadénak, vagy esetleg
mar a tordel6nek.

De vajon hogyan nézzen ki a Word-dokumentum?

A j6 hir szamodra az, hogy nem kell konyvet térdelned a
Wordben. Nem is ez a cél.

A tordel6 szamara az egyik legjobb kézirat az, amelyik egy-
szerU, egységes és kovetkezetes. A végleges kdnyv meg-
jelenését ugyis a tordel6programban fogjuk kialakitani.

Ebben a kis utmutatoban megmutatom, hogyan készitsd
el6 a dokumentumodat, egyrészt, hogy a kiaddnak vald be-
nyujtaskor esztétikus és rendezett legyen, masrészt, hogy a
tordelés gordulékenyebben menjen.
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A DOKUMENTUM
ALAPBEALLITASAI
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A meret

A tajolas legyen: All6, a méret pedig Ad-es.

Ne prébald a dokumentumot mar a kész konyv méretére
beallitani! Ha példaul A5-0s konyvet szeretnél, attél még a
kézirat maradhat A4-es.

Miert?

A kézirat és a kész konyv két kiilon dolog.

A kézirat feladata az, hogy a szoveget megfelelGen és atlat-
hatdan tartalmazza. A tordelés soran ebbdl készil majd el a
végleges konyv, annak megfelel6 oldalméretével, margdival,
betltipusaval és tipografidjaval.

£

___Tipp

Ne prébald meg el6re elkésziteni a konyved kinézetét Word-
ben. Minél tobb ,trikkos” formazas van a dokumentumban,
anndl tébb id6t tolthet a tordels azok eltdvolitasaval.



A margok

A kéziratnal nyugodtan hasznalhatod a Word alapértelmezett
margoit. Ez altalaban 2, 54 cm mind a négy értéknél.

Hol talalod?

Elrendezés - Margok - Normal

A kézirat margdi nem azonosak a konyv végleges margai-
val. A kész konyvnél figyelembe kell venni tobbek kozott a
konyv méretét, a betliméretet, a szedéstiikrot és a kotést is.

Ezért ne aggddj azon, hogy a Wordben ,,nem ugy néz ki, mint
egy igazi konyv”.



Tipografia, sorkodz

Tipografia

Egyszerliség mindenek felett!
A kéziratndl nem az a cél, hogy mar most gyonyorlien nézzen
ki, hanem az, hogy kdnnyd legyen olvasni és javitani.

Vélassz egy egyszer(, jol olvashatd bet(tipust.
Példaul: Times New Roman, Arial, Calibri
A bet(iméret lehet példdul 11-12 pt.

Hol taldlod?
Kezddlap -> Betlitipus

A kéziratnal kényelmesebb az olvasas és a javitas, ha nem tul
szorosan vannak egymas alatt a sorok.
Javasolt beallitas: a szimpla, vagy az 1,5-es sorkoz

Hol talalod?
Kezd6lap - Bekezdés - Sorkoéz - 1,5

A kész konyvben a térkozoket és a tipografiai ritmust a tor-
delés soran fogjuk kialakitani.



Ne hasznalj mindenféle bet(tipust!

Egy regény kézirataban nincs sziikség kilon bet(itipusra a
fejezetcimekhez, masikra a parbeszédekhez, harmadikra
a kiemelésekhez, negyedikre az idézetekhez.

A szoveg legyen kovetkezetes.

A konyv végleges betlitipusat majd a tordelés soran va-
lasztjuk ki.
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_Tipp

Ha a Wordben egy bedllitds azért kerilt a dokumentum-
ba, mert ,,igy szebb”, érdemes elgondolkodni rajta, hogy
valdéban sziikség van-e ra.



Bekezdeések, behuzasok

I. sor behuzasa

A konyvekben gyakran talalkozol azzal, hogy az uj bekezdések
elso sora egy kicsit beljebb kezd6dik. Ez az egyik legfontosabb
beallitds egy regény kéziratanal.

Ezt véletlenlil se sz6kozokkel oldd meg!
Helyesen:

Kezddlap - Bekezdés - Bekezdés parbeszédpanel - Be-
hazas - Elsé sor

Itt allits be példaul: 0,5-0,8 cm

A pontos érték nem kritikus a kéziratnal, a |ényeg, hogy tagolja
a szoveget. A legfontosabb, hogy kdvetkezetesen ugyanazt a
behlzasi mértéket hasznald.

A masik megoldas amivel gyakran taldlkozom, a tabuldtoros
behuzas. Szintén ne hasznald! A sz6k6zok és a Tabok nem
valodi bekezdésformazast jelentenek.

A tordel6programban ezek kés6bb problémakat okozhatnak,
és felesleges munkat jelentenek.



02.

A KEZIRAT
BEALLITASALI



A 9" egy nagyon hasznos gomb, ez ugyanis a nem nyomtat-
hatd karakterek megjelenitésének ki/be kapcsolasa.

Hol talalod?

Kezddlap = 1

Ett6l nem kerll semmi plusz a nyomtatott dokumentumba.
Csupan megmutatja, hogy mi torténik valdjaban a szovegben.
Lathatod példaul: a szokozoket, a bekezdések végét, a Tabokat,
a sortoréseket, az Ures bekezdéseket.

Mieért hasznos?

Mert a Wordben sok olyan formazasi elem van, amit normal
nézetben nem latsz.

A 9 bekapcsolasaval konnyebben észreveszed példaul, ha
véletlenul harom Entert nyomtal egy fejezetcim utan, vagy
duplan gépeltél be szokozt.



Sortoresek

Sortorésnek hivjuk a Shift + Enter billentylikombinacio egy-
szerre torténd lenyomasaval |étrejott Uj sorba ugrast. A leg-
rosszabb ez, amit a szovegeddel tehetsz!

ENTER - Uj bekezdést kezd.
SHIFT + ENTER - Uj sort kezd ugyanazon a bekezdésen beliil.

Iraskor az Entert hasznald a bekezdések elvalasztdsara, ne
tord kézzel soronként a szoveget Shift + Enterrel!

A Wordnek és a tordel6programnak tudnia kell, hogy hol
vannak a valddi bekezdések. Egyébként a sortdrések miatt
csuszik szét leggyakrabban a sorkizart szoveged is a szOveg-
szerkeszt6ben. Ha jartal mar igy, és eddig nem tudtad miért
van, hat ezért.

Ne probald ezzel ,szabdlyozni” a sorok hosszusagat, és az
esztétikajat.

A végleges format majd a tordelés hatarozza meg.



- vagy — ? Mi a kiillonbseg?

A két jel els6 ranézésre talan nem igazan kiilonbozik egymas-
tol, pedig teljesen mas a kettd!

Kotdjel -

A kotbjelet tobbek kozott Osszetett szavaknal és szoelvalasz-
tasnal hasznaljuk.

Gondolatjel -

A magyar tipografiaban a parbeszédek és bizonyos kdzbeve-
tések jelolésére gondolatjelet hasznalunk.

A legegyszer(ibb megoldas, ha az automatikus javitasban adsz
neki egy sajat kodot, és tobbet nem kell vele foglalkoznod.

Fajl - Beallitasok - Nyelvi ellen6rzés - Automatikus ja-
vitas beallitasai

Kattints az ,,Automatikus javitas” fulon, a ,Csere:” mez6be
ird be a cserélni kivant karaktert (legkézenfekvébb pl. --).
Az ,Erre:” mez6be illessz be vagy irj be gondolatjelet (-).
Kattints a ,,Hozzaadas”, majd az ,OK” gombra.

hatod a gondolatjelet. Ha ez hianyzik a laptopodrdl, akkor a
,Beszuras” filre kattintva jobb oldalon érheted el a ,,Szimbo-
lumokat”. Ezt lenyitod és a ,,Tovabbi szimbdlumokra” kattintva
kinyilik egy ablak. A ,Specialis karaktereknél” megtalalhato
a gondolatjel.



Automatikus felsorolas

KAPCSOLD KiI!
A Word szeret segiteni. Néha tulsagosan is. De ennél szerin-
tem nincs idegesit6bb huzasa.

Ha példaul egy Uj sort igy kezdesz:
— Most mar mindent tudok a Word hasznalatarol!

akkor a program ugy donthet, hogy te valéjaban egy felso-
rolast szeretnél késziteni, és mar csak azt latod, hogy a par-
beszédeid tombot alkotva csusznak be egymas ala.

Fajl > Beallitasok - Nyelvi ellen6rzés - Automatikus ja-
vitas beallitasai - Automatikus formazas gépelés kozben

Itt keresd az automatikus listakra vonatkozd lehet6ségeket,
és kapcsold ki 6ket:

Automatikus felsoroldsjelek

Automatikus szamozott listak

A pontos elnevezés Word-verzidtdl fliggéen kissé eltérhet.



Stilusok hasznalata

Ha regényt irsz, valdszin(ileg tobb fejezeted is lesz.
A fejezetcimeket ne csak ugy formazd, hogy manualisan
beallitasz neki pl.:

félkovér + nagyobb betliméret + kdzépre igazitas

Hanem inkabb hasznald a Word stilusait.

Hol talalod?

Kezddlap - Stilusok

Példaul:
Cimsor 1 - fejezetcim
Cimsor 2 - alfejezet

Ez nem azt jelenti, hogy a kész kdnyvben is pontosan igy fog
kinézni a cim, de segit a dokumentum strukturalasaban.
Ha kévetkezetesen hasznalod 6ket: konnyebb navigalni a
dokumentumban, automatikusan készithet6 tartalomjegyzék,
konnyebb megtalalni a fejezeteket, a tordeld is konnyebben
atlatja a dokumentum szerkezetét.

Ezeket a stilusokat egyébként testre lehet szabni, illetve uja-
kat is tudsz lIétrehozni. Ha tgy dontesz, hogy nem szeretnéd
O6ket hasznalni, az sem baj, a fejezetek manialis formazasa
a legkisebb probléma szokott lenni.



Kepek es egyeb

Ha a konyvedben képek vagy illusztracidk is szerepelnek, ne
probald 6ket szo6kozokkel és Enterekkel a helylikre ,,tologatni”.

Ne készits példaul egy teljes oldalt ugy, hogy:
Enter, Enter, Enter, Enter, Enter...
majd kozépre probalod beilleszteni a képet.

A tordel6nek sokkal tobbet segit, ha egyértelmdien jelzed:
[ILLUSZTRACIO HELYE]

vagy:

[ILLUSZTRACIO - 01.jpg]

Vagy ha egész oldalas illusztracié van fejezet el6tt/utan, egy-
szer(ien megirod melyik hova tartozik.

A képeket pedig lehetdség szerint kiilon, eredeti fajlban is
add at.



Checklist!

[ ] A dokumentum A4-es méretd, all6 tdjolasu

[ ] Egységes bet(itipust és bet(iméretet hasznélok.

[ ] Asorkdz egységes.

[ ] Azelsé sor behtizasat bekezdésformazassal allitottam be.
[ ] Nem hasznalok székdzoket a behuzas létrehozésara.

[ ] Nem hasznélok Tabot a bekezdések behlzasara.

[ ] Nem hasznélok dupla vagy tripla Entereket.

[ ] Nem torom kézzel a sorokat Shift + Enterrel.

[] Kovetkezetesen haszndlom a kétGjelet és a gondolatjelet.
[] Kikapcsoltam az automatikus felsorolast.

[] Bekapcsoltam a 4 jelek megjelenitését, és ellen6riztem
a dokumentumot.

[ ] Afejezetcimeket kovetkezetesen formaztam, és a fejezetek
szerkezete egyértelmd.

[ ] A képeket és egyéb kiilonallo fajlokat kiilon is atadtam.

Ha minden sort kipipaltal, akkor nagy valdszinliséggel rend-
ben van a kéziratod!



Most mar mindent tudsz!

A Word egy nagyszer(i eszkdz a kézirat megirasahoz.

De a konyv végleges megjelenésének kialakitdsa mar egy
masik feladat.

Ezért a legjobb, amit ir6ként tehetsz:
Irj tiszta, kovetkezetes és jél strukturalt kéziratot.

A tobbit bizd arra, akinek ez a dolga. :)

Konyvesztétika

Mészaros Lili

@lily.von.mesaro
loinaar@gmail.com




