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BEVEZETÉS 

"Olyan lesz a jövő, mint amilyen a ma iskolája." 

(Szent-Györgyi Albert) 

A földön szinte mindenhol vannak iskolák. A társadalom folyamatosan törekszik arra, hogy minél több tanult és jól képzett ember éljen a földön. Sajnos még napjainkban is létezik az írástudatlanság és az iskolázatlanság, pedig az írás és az iskola intézménye már nagyon régre nyúlik vissza. Miközben az emberiség egy része még írni-olvasni sem tud, addig egy másik csoport már az élet​hosszig tartó tanulással él együtt. Azoknak az embereknek akik egy életen át tanulnak és szinte bárkinek aki szokott hosszabb lélegzetvételű kiadványokat olvasni fontos az, hogy amit olvas igényes, átlátható és jól olvasható legyen. Ez a témakör megragadott engem, ezért választottam a szakdolgoztaom témájául az olvashatóságot.
Hiszem, hogy az iskolákban esély nyílik mindenkinek arra, hogy jövőt válasszon és építsen. Talán az ideális jövő az lenne, ha az ember nem csak a karrierje miatt tanulna, hanem a tudás öröméért. A könyvek és az Internet lehetőséget adhat arra, hogy örömmel tanuljunk… 

A szakdolgozatom készítése közben én is sokat tanultam, remélem, hogy a későbbi olvasók számára is hasznos tartalommal bír majd.

Egyetemi éveim során rengeteg típusú kiadvánnyal találkoztam. Az „Egyetemi Élet”-től kezdve, a tudományos könyveken át a szépirodalomig, és természetes rengeteg egyetemi jegyzettel is meg kellett birkóznom. Nem tudom, hogy a kedves Olvasó, hogy van ezzel, de biztosan megfigyelte már Ön is, hogy egyes kiadványok olvasása során, csak úgy siklik végig az ember szeme a sorokon, mondhatni habzsoljuk az információt, és viszonylag gyorsan kialakul az agyunkban egy kép arról, amit olvasunk. Gondoljunk bele, hogy amikor ilyen érzések támadnak bennünk egy kiadvány olvasása közben, lehet, hogy nem csupán a kiadvány mondanivalója az, ami számunkra könnyen érthető, hanem maga az olvasmány is helyesen és átláthatóan, azaz jól olvashatóan lett megszerkesztve. Persze ilyen dolgokon nem gyakran töprengünk, ez inkább akkor jut eszünkbe, amikor egy olyan kiadványt olvasunk, amiben az olvashatóság kritériumait a szerző a szedés során nem tartotta be. Ilyenkor azt tapasztaljuk, hogy próbálunk koncentrálni a szöveg értelmére, de gyakran vissza kell ugornia a szemünknek a szövegben egy korábbi pontra, mert valami miatt egyszerűen nem akar összeállni a kép, vagy egyszerűen azt vesszük észre, hogy olvasás közben, amikor a következő sorra ugrana a szemünk, gyakran eltéved és nem a megfelelő sort olvassuk. Ha egy kiadvány – lehet akár az egy egyetemi előadás jegyzet is – szerkesztése során nem tartjuk be az olvashatóság alapkritériumait, akkor az ezt olvasó embernek megnehezítjük a dolgát az olvasmány gyors felfogásában. 
Dolgozatomban a kiadványszerkesztés modern eszközeiről írok, ezen belül, pedig arról, hogy milyen eszközök állnak a rendelkezésünkre ahhoz, hogy egy kiadványt, átláthatóan és jól olvasható formára tudjunk megszerkeszteni. A választásom azért esett erre a témakörre, mert sokszor előfordult, hogy olvashatósági szempontból rosszul megszerkesztett kiadványból kellett tanulnom. Kíváncsi voltam, hogy milyen eszközökkel lehet javítani az olvashatóságon, például az MS Word szövegszerkesztőben, hiszen ez a legelterjedtebb szövegszerkesztő. Az olvasó számára ötletek szeretnék adni, hogy melyek azok az egyszerű beállítások és formázások, amelyekkel például egy szakdolgozat vagy, akár egy otthoni házi dolgozat olvashatóságán javítani tud. Az Osiris Kiadó könyveit fogom példaként használni a legtöbbször, mivel meglátásom szerint ezek a kiadványok jó példái az igényes és jól olvasható, értelmezhető kiadványoknak. 

A dolgozatom jelentős hányadában Virágvölgyi Péter: A tipográfia mestersége számítógéppel c. könyvéből építkeztem. Az illusztrációk legnagyobb részét is ebből a könyvből vettem. Ez a mű szinte teljes egészében körbejárja az olvashatóság problematikus témakörét, rengeteg hasznos példával illusztrálva azt, ezért is képezi ez a könyv a szakdolgozatom gerincét.
Szerkesztési ajánlások
Amikor képernyőre vetünk egy szöveget, rendszerint annak reményében tesszük ezt, hogy irományunkat valaki el is olvassa. Figyeljünk hát oda arra, hogy átlátható, szép és jól olvasható olvasmányt állítsunk össze. Az elkövetkezendőkben az egyes alfejezetek beszédes címei segítenek majd az eligazodásban. Látni fogjuk, hogy a szövegszerkesztőben alkalmazható egyes beállítások miként szolgálják az olvashatóság fogalmát.
1. Betű
1.1. Betűtípusok, betűválasztás
Kezdjük először is azzal, hogy mi is az a betűtípus!  
A betűtípus (typeface) egy azonos grafikai elven megtervezett ábécé. Ugyanannak a típusnak sok változata lehet: kurzív, világos, kövér, félkövér, keskeny, széles, kiskapitális, kontúros, díszített és így tovább), ezek együttese alkotja a betűcsalád fogalmát. A betűcsaládot egy típus változatai alkotják. 

A csoportosítás szempontjai: 

· A betűt alkotó vonalak vastagsága alapján lehet: világos, normál, félkövér, kövér.

· A betűk, jelek szélessége szerint lehet: keskeny, normál és széles.

· A betöltött funkció alapján: álló, kurzív, kiskapitális (ennek manapság már több változata létezik: kurzív kiskapitális, félkövér kiskapitális stb.)

· Díszítettség szerint: kontúros, plasztikus, árnyékolt, díszes stb. 

Betűtípust úgy kell választanunk, hogy az megfeleljen a szöveg stílusának. Nézzük meg, hogy milyen stílusú betűk milyen típusú kiadványhoz ajánlhatóak: 
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Talpnélküli

Ez a megközelítés meglehetősen általános, mivel mindegyik stíluskategóriában több száz betűtípus van, és ezekből jó néhánynak a hangulata nem feltétlenül felel meg a rajzon hozzátársított kiadványtípus stílusának. [3]
Lássuk, hogy milyen jellemzők párosulnak a fent felsorolt betűtípusokhoz!
A reneszánsz antikva (az antikva szó jelentése régi írás) egyik betűtípusa a dolgozatomban használt Garamond betűcsalád is. A csoport jellemző betűcsaládja még a Bembó, Kentaur és Liberta. 

Csoportjellemzői: 

1. Változatos vonalvezetés.
2. A betűt alkotó különböző vonalvastagságok közötti csekély differencia.
3. Betűvégződései lágyan íveltek.
A barokk kor átmeneti betűjének csoportjellemzői:

1. A betűt alkotó különböző vonalvastagságok között nagyobb az eltérés, mint az előző csoport betűi esetében, a betűk kontrasztosabbá válnak.
2. A betűtalpak még körívben csatlakoznak a betű szárához, de már kisebb ívben, mint az előző csoport esetében.
3. A köríves betűk szimmetria-tengelye fokozatosan függőleges helyzetet foglal el.
A csoporthoz tartozó betűcsaládok közül megemlíthetjük a Baskerville-t, a Plantint és a Tótfalusi betűcsaládokat.

A klasszicista antikva betűk mértani pontossággal történt betűszerkesztés eredményei. 

Jellemzők:

1. A betűt alkotó különböző vonalvastagságok szembetűnő eltérése.
2. A betűtalpak nem körívesek, hanem szögletesen csatlakoznak a betűvégződéshez, némely betűtípusnál alig észrevehető kerekítéssel.
3. A köríves betűk tengelye függőleges; A betűcsoporthoz tartozó jellemző betűcsaládok a Bodoni, Didot, Kövér antikva, Walbaum.

Az Egyptienne (Betűtalpas Lineáris antikva) csoportjellemzői:
1. Azonos vastagságú vonalakból álló, szabályos felépítésű betűk.
2. Betűtalppal rendelkeznek.
3. A betűtalp következtében zártabb, mint a következő csoportba tartozó talp nélküli lineáris antikva.
4. A legfontosabb jellemzői a markáns betűtalp és az „A” betűn elhelyezkedő sapka.

Jellemző betűcsaládok: Clarendon, Figaró, Memphis.

A talpnélküli lineáris antikva (Groteszk) betűi szabályos vonalvezetésűek, körzővel, vonalzóval szerkeszthetőek, azonos vastagságú vonalakból állnak, és ahogy azt a címe is sugallja, talpnélküliek. A csoporthoz tartozó legjellemzőbb betűcsaládok: Futura, Gill, Reformgroteszk, Elegant. [1]


A továbbiakban két eltérő hangulatú szöveg látható 3-3 betűtípussal azért, hogy meglehessen ítélni, hogy melyik a legmegfelelőbb választás. (Csillag jelzi a jó választást.) Mindegyik bekezdés azonos betű- és sormérettel történt: 11/12 pt. Itt is megfigyelhetjük, hogy más-más betűtípus esetén a betűk középmagassága eltérő.
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1. Ábra 
A betűtípusok csoportosítása látható az alábbiakban:
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2. Ábra
Az 2. Ábrán látható betűtípusok a kiadványszerkesztő programokban állnak teljes mértékben rendelkezésünkre. A MS Word szövegszerkesztőben is van néhány a felsoroltak közül, ezek az alapkiépítésbe tartoznak, a többi betűcsaládot, pedig meg lehet vásárolni.
Egy nyomtatvány összhatását sok tényező befolyásolja. Ezek közül a betű csak az egyik elem. Az illusztrációs anyaggal a betűtípusnak maximálisan harmonizálnia kell. Figyeljünk oda arra, hogy egy nyomtatványon belül lehetőleg egy betűcsaládot használjunk. Ha ez nem lehetséges, mert nem mondhatunk le a betűkeverés (különböző betűtípusokat – más betűcsaládba tartozókat – használunk egy nyomtatványon belül) által kínált esztétikai vagy figyelemfelkeltő hatásokról, akkor próbáljunk meg minél kevesebb különböző betűcsaládbeli betűtípust alkalmazni. Arról gondoskodjunk, hogy ezeknek az eredeti változatai álljanak rendelkezésünkre: Valódi kurzív, kiskapitális, stb. Amikor egy betűváltozatnak nem áll rendelkezésünkre az eredeti betűkészlete (fontja), akkor a számítógép szövegszerkesztője maga is képes hamis kurzívot, ‑félkövéret és  ‑kiskapitálist létrehozni. Például: dőlt (kurzív, italic), „vastag” (félkövér, bold), kiskapitális, kontúros, árnyékolt stb. A dőlt, félkövér és a kiskapitális típusok számítógép által generált hamis változatai a valódiakhoz képest torzszülöttek. Ha ezeket használjuk, primitívvé válik az amúgy jó szedés is. 
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3. Ábra 
1.2. A szövegközi kiemelések használata

Szövegközi kiemelés szemléltetésére ne használjunk:
· Betűritkítást (egy szón belül a betűk közötti távolság nagyítását jelenti), ez azért nem jó, mert esztétikailag „hígít”, a kiemelő értéke csekély;

· A CSUPA NAGYBETŰVEL VALÓ KIEMELÉS használatát is kerüljük, mert ez megzavarja a sortávolságot és árt a szöveg olvashatóságának;

· A félkövér, úgynevezett „bold” betűstílust ne használjuk elszórt kiemelésre szövegben, de címszavak kiemelésére alkalmas ez a betűstílus, például a szótárakban, enciklopédiákban is ezt használják a címszavak kiemelésére, ezek a címszavak mindig a sor elején állnak.
A szövegközi kiemelés megengedett formái folyamatos szövegben:
· Dőlt betűk, más néven kurzív (italic) betűstílus használata, ez nem bontja meg a szövegfolt egységes szürkéjét, mégis kiemelő hatása van.

· Kiskapitális (Small caps), ez elsősorban személynevek kiemelésére való tudományos munkákban, illetve színdarabokban szereplő színészek nevét szedhetjük ezzel a különlegességével a betűtípusoknak. Fontos helyesírási szabály, hogy a kiskapitálisok használatánál tulajdonnevek esetében a kezdőbetűket itt is verzállal (nagy betű) kell szedni, ugyanúgy, mintha nem használnánk kiskapitálist. Jót tesz, ha a kiskapitálissal szedett szavaknál alkalmazunk egy enyhe fokú betűritkítást, mondjuk 1 pt legyen ez az érték, ez jót tesz az olvashatóságnak. Nem számít kiemelésnek, amikor egy iniciálé után az első egy-két szót kiskapitálisból szedik. 
1.3. Betűméret
Lássuk, hogy a különböző típusú kiadványokban általában milyen betűméreteket használnak!
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4. Ábra 
Ez a csoportosítás csupán hozzávetőleges, mivel azt is figyelembe kell venni, hogy az egyes betűtípusok eltérő tényleges nagyságot mutatnak azonos pontméret mellett. Ez azért van, mert a betűméret a teljes sorszalagot jelenti a betűszárakkal együtt, amit mi azonban nagyságként érzékelünk, az a betűk középmagassága, és ez bizony eltérő. A következő ábrán három különböző betűtípus látható azonos pontméretben (60 pt)!
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5. Ábra
Lássuk a jelöléseket! A szaggatott vonal jelzi a sorszalag beosztását, a folyamatos vonal a pontméret jelölésére szolgál. A betűtípusok megnevezése saját típusból szedett, ezek mérete mind egységes, 9 pt. Itt is megfigyelhető, hogy az azonos pontméretű betűk nem ugyanakkorák. A pontméret nem egyenlő azzal a magassággal, ami a le- és felnyúló szárak végpontjai közötti távolság, hanem ennél egy kicsit nagyobb, azért, hogy a sorok ritkítás nélkül szedve se érjenek össze. (Ennek a ráhagyásnak a mértékéről a betűtervezőnek vagy a gyártónak kell döntenie. ) 

A kelleténél nagyobb méretű betűk használata egy könyv főszövegében sosem szép, a kelleténél kisebb használata viszont nem praktikus. (Például névjegykártyákon, mivel ezeket rossz megvilágítás esetén is szeretnénk használni). A fenti ábrán ajánlott betűméretek alól kivételt képeznek például a gyermekeknek szánt könyvek. Ezekben a folyó szöveg betűmérete akkora, mint egy hagyományos felnőtteknek szánt könyvben a címek mérete, és ez így helyes. A túlzottan kis betűmérettel szedett kiadványok, ezek főleg az újságok, egészségkárosító hatásúak lehetnek, mivel az olvasóközönség nagy hányada idősödő, és szemének romlásához az is hozzájárul, ha apró betűket kell olvasnia. Szerencsére ezen a téren már javult a helyzet, az utóbbi időkben ugyanis az újságok 8-9 pontos betűméretről áttértek 9-10 pontos méret használatára.
1.4. Betűközök

Lássuk, hogy mit mondhatunk el a betűközökről! Sajnos az évtizedek óta tartó divat, miszerint az alapértelmezett betűközöket a lehető legszűkebbre veszik, árt az olvashatóságnak. Ebből adódható problémák például, hogy bizonyos betűtípusoknál az r összeolvadhat a rákövetkező betűvel a szóban. Ez megfigyelhető például a Monotype cég által tervezett Corsiva és Gill Sans Light típusoknál is.
 Lássuk, hogy ez, hogy néz ki Monotype Corsivánál!

Eredeti szedés                                                

Korrigálva


kormos                 

(konnos?)               

kormos                 

Ernő                      

(Emő?)                  

Ernő                      

márna                             
(máma?)                 

márna                    
Monotype Gill Sans Light esetén:
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6. Ábra
Ahhoz, hogy elkerüljük ezt a torlódást, az alábbi lehetőségek közül választhatunk:

1. A különböző betűtípusoknál az általános ritkítást megváltoztatjuk, ez jót tesz az egész betűtípusnak, mert a divatosan sűrű helyett normálissá válik a szedés. A fenti példában az R betűt követő betűknél az eredeti beállításokhoz képest 1 pt-s ritkítást alkalmaztam. 
2. Ezt a következő opciókon keresztül érhetjük el: Formátum→ Betűtípus→ Térköz és pozíció→ Betűköz: Ritkított; Mértéke: 1 pt. Monotype Gill Sansnál 7 pt-re állították az általános ritkítást, vagyis a „track”-et (betűritkítás vagy sűrítés). Ezt a jobb olvashatóság érdekében tettük. Azonban minden betűtípus más-más tracket kíván. A track nem betűpáronként, hanem a kijelölt részben átfogóan, egyformán történik.

3. Az r betűs kapcsolatokat változtatjuk meg egalizált betű párrá, „kerning pair”. A kerning betűpáronkénti egalizálást jelent, a távolság megváltozatását két betű között. A Wordben a kerning az általános ritkítás, sűrítésnek felel meg. Ez a betűpárok alávágásával oldható meg, ami azt jelenti, hogy az r és az azt követő betű között nagyobbra vesszük a távolságot.  A következő opció sorozaton keresztül érhetjük el ezt a beállítást: 

            Formátum→ Betűtípus→ Térköz és pozíció→ Betűpárok alávágása.

1.4.1. Egalizálás

Az olvashatóság és a szedés esztétikuma szempontjából az egyik alapvető dolog a betűközök egyenletessége. Ezt nem könnyű helyesen beállítani mivel a betűk alakja igen változatos: kerek, átlós, négyszögletes és nyúlványokat is tartalmazhatnak. Ezért nem jó, hogyha azonos távolságra helyezzük el egymás mellé a betűket, mert ez rossz ritmushoz vezet. A betűtervezők és gyártók az úgynevezett jusztírozás segítségével állítják be ezeket a távolságokat. A jusztírozás nem más, mint a betűritmus beállítása a szélesség segítségével. A betűritmus tulajdonképpen a betűk közötti távolságot jelenti. A betűtervezők és a gyártók nagy gondot fordítanak arra, hogy a betűk között lineárisan mérve különböző, de felületileg azonos, optikailag egyenletes ritmust eredményező távolságok adódjanak (jusztírozás). Ez jól működik a kisbetűk esetében, de például a nagy- és kisbetűk, valamint a nagybetűk és az  írásjelek találkozása már beavatkozást igényelhet a felhasználók  részéről, ha nem kiadványszerkesztő programot használnak, ez utóbbiban ugyanis ezek a helyes beállítások már adottak. 
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7. Ábra
Nézzük azokat a szituációkat, amelyek egalizálást igényelnek:


Módosítás előtti:                                           Egalizálás után:

  
    T. 





T.
                                   Ta





Ta
A sűrítés foka itt 2 pt. A betűköz tulajdonképpen az általa határolt két szomszédos betű oldaltávolságainak (side bearing) összegéből adódik. A „side bearing” kifejezés a betűk oldaltávolságát jelenti, kétoldali üres hely a karaktertől a neki rendelt szélesség határáig, két szomszédos ilyen hely hozza létre a betűközt.

A csupa nagybetűs szedés is általában beavatkozást igényel, mivel ezen betűk geometriája szélsőséges különbségeket mutat (a T, L vízszintes szára, az A, V ferde szárai és a kerek betűk is, ha egymásmellé kerülnek, akkor az üres felületek összeadódnak és túl nagy lesz az optikai távolság közöttük.
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8. Ábra
Az egalizálás a szomszédos betűk közötti tér növelését vagy csökkentését jelenti. Az 8. Ábrán látható, hogy módosítás előtt rossz ritmusú a szó az egyenlő betűközök miatt. A javított változat már esztétikusabb. A következő betű pároknál a távolítás mértéke egyre kisebb és kisebb:

Legerősebb távolítást                                                          Legkisebb távolítást

igénylő:                                                                                              igénylő:

↓                                                                                                                ↓

HE  →  EH, SH  →  DE  →  ES  →  EC  →  HA  →  HT, LH

Legerősebb                                    Legkisebb
távolságcsökkentést            távolságcsökkentést

Igénylő:                                         Igénylő:

↓                                                            ↓

TA  →  LT, LV  →  OV, AV, OT, ET
2. Szóköz

Mekkora a megfelelő méretű szóköz?
Akkora, amekkora a szavakat már észrevehető módon elválasztja egymástól, de ugyanakkor nem olyan nagy, ami már lassítaná a szöveg folyamatos olvasását és ezzel a mondatok értelmezését. Az ideális szóköz mérete ¼ − 1∕3 négyzet között van. A kisebb középmagasságú típusokhoz az ¼, nagyobb középmagasságú típusokhoz az 1∕3 -os érték ajánlható. Ez érvényes a keskenyebb illetve szélesebb betűre is. 
¼ →„Kissé leegyszerűsítve a történelmet: Gutenberg után, akinek munkája többek között a  

          szűk szóközök miatt olyan szép, a 19. század végéig a szóközök növekedtek – ezt 

                   esztétikai mélypontnak tekinthetjük –, de a 20. században az igényes tipográfiában újra 

Keskeny     elterjedt a szűk szóköz használata. Ma ez a kérdés megint igen fontossá vált, de más

szóköz →   okból, ugyanis a szóközök manapság nem a szedők munkájának hanyagsága,                                           

 kényelemkeresése miatt növekednek, mint a múlt században, hanem azért mert    

 keskenyednek a hasábok, a mellétördelések egyre elfogadhatatlanabb sorméreteket 

Széles         eredményeznek – mégis erőltetik a tömbösítést –, márpedig mennél keskenyebb a  

Szóköz →  szedés, annál kevésbé lehetséges a sorokat szóközanomáliák nélkül  

                   kizárni. Ezenkívül a túlzottan nagy szóközök egymás alá kerülve több  

                   soron át „utcákat” hoznak létre. (Ez szűk szóközökkel is előfordul, de

 sokkal ritkábban.)” 

Figyeljük meg, hogy hogyan változik a szóköz mérete a fent idézett szövegben, a fenti példában felsorolt szóköz méreteket lehet alkalmazni az MS Wordben. Ebben a dokumentumban az ¼-es szóközméret az alapértelmezett, és ahogyan azt láthatjuk a fent idézett szövegrészben, ez az a méret, amelyik a legjobban mutat az általam használt betűmérethez (Garamond 12 pt).
Egy másik fontos dolog az, hogy oda kell figyelnünk arra, hogy a kisbetűs szedésben alkalmazott szóköz mérete nem megfelelő a nagybetűs szedéshez:

A KISBETŰS SZEDÉSBEN ALKALMAZOTT SZÓKÖZMÉRET NEM MEGFELELŐ A NAGYBETŰS SZEDÉSBEN.

EBBEN A KÉT SORBAN MÁR MEGNÖVELT, „KESKENY SZÓKÖZÖKET” ALKALMAZTAM. EZ A SZÓKÖZ NAGYOBB, MINT AZ ALAPÉRTELMEZETT „¼” MÉRETŰ SZÓKÖZ.

3. Térközök
3.1. A térközök hierarchiája
A térközök hierarchiája a következő:

· a legkisebb a betűköz,

· nagyobb a szóköz,

· még nagyobb a sorköz,

· annál is nagyobb a hasábköz,

· legszélesebb a margó.

Így kellene, hogy emelkedjen a közök mérete, de ez nem mindig teljesül a gyakorlatban.  

A térközök hierarchiájával kapcsolatban elmondhatjuk, hogy az a helyes, ha a betűk közötti távolság ritkítatlan, a sorközök, pedig ritkítottak. 
3.2. Az olvashatóság és a térközök
Olvasás közben gyakran előfordul, hogy a szemünket át kell állítanunk, mert ritkított sor után nem ritkított vagy esetleg szűkre összehúzott sor következik. Még nagyobb baj, hogy a betűritkítás a megszokott szóképeket szétzilálhatja. Ez a fajta betűritkítás nem az, amiről az előzőekben beszéltem, hanem olyan, mint amikor kétoldali kiegyenlítést alkalmazunk és nemcsak a betűk ritkítottak, de még a szóközök mérete is megnagyobbodik a kétoldali kiegyenlítés miatt. Ennek a problémának a leggyakoribb előfordulási helye egyes újságokban jelentkezik, és az ok a túl keskenyre vágott hasáb. Ez a fajta nem szándékos ritkítás az olvasót elgondolkoztathatja, megzavarhatja a szöveg értelmének megértésében, felfogásában. Próbáljuk meg elkerülni a betűk közötti ritkítást.
Az olvasás kényelme szempontjából fontos, hogy mekkora a betűméret, és hogy milyen hosszúak a sorok. A normál olvasáshoz szánt szöveg betűmérete: 10-12 pt nagyságú, figyelembe kell venni a választás során, hogy milyen betűtípust alkalmazunk, mivel más-más lehet ez egyes betűtípusoknál ugyanaz a nagyság.
A sorokat nem jó sűrűn szedni, egy kismértékű sorközritkítás az eredeti szimpla sorközös távolsághoz képest mindig jót tesz az olvashatóságnak, mert így a betűk felső és alsó nyúlványai kevésbé érnek össze, a szemünk így könnyebben találja meg a következő sor elejét. A megfelelő sorritkítás aránya 10-20% körül mozog. Azaz például 1…1,5…2 pont a 10 pontos betűhöz: 10/11, 10/11,5 vagy 10/12. Nem árt a ritkítás mértékénél figyelembe venni a sor hosszát is. A rövidebb sorok, azaz a keskenyebb hasábok kisebb fokú sorritkítást igényelnek, mint a hosszabbak. A kisebb középméretű (betűszem méretű) betű egyenesen arányosan kisebb sortávolságot igényel, mint a nagyobb.

Figyelnünk kell a fedett és üresen maradó részek összhangjára is. Ha kevés az üres hely egy kiadványban, az zsúfoltságot eredményez, szegényesen hat, és sokszor nehezen áttekinthető hatást vált ki. A bőséges üres helyek használatával elegáns összhatást, világos, áttekinthető képet teremthetünk. Mindig figyelnünk kell viszont arra, hogy az üres helyek használata ne a pazarlást szolgája, például ha egy adott téma nem igényli, vagy érdemli meg a tágas elrendezést.

3.3. A térközök optikája
A betűköz akkor harmonikus, ha a szártávolságok megegyeznek a betűkön belül és a betűk között is. Van egy optikai jelenség, amire nem árt, ha odafigyelünk, ez pedig az, hogy a kisebb betűméretnek viszonylag tágabb köz felel meg, s ahogy nő a méret, úgy igényel az emberi szem szűkebb közöket. A kisebb méretekben a betűknek szélesebbnek és a betűket alkotó vonalaknak viszonylag vastagabbaknak is kell lenniük, mint a normál vagy annál nagyobb méreteknél.
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9. Ábra
Az előző ábrán láthatjuk, hogy a sorközök megítélése optikai csalódás miatt különböző lehet. Az ábra bal oldalán a sortávolság egyforma, a jobb oldalon az eltérített változat látható, amit a fekete vonalkák tesznek szemmel jobban érzékelhetővé. Az eltérített változat adja a jó eredményt, mert a bal oldali oszlopban nagyobbnak hat az „elsőrendű” és a „gyapjú” szavak közötti sorköz, mint a „gyapjú” és a „kötöttáru” közötti sorköz. Ez a gyapjú szónál fellelhető alsó szárak és a kötöttáru felső szárainak tudható be, úgy tűnik miattuk, mintha közelebb lenne egymáshoz a két szó. Ez az optikai csalódás.  
Az alábbi két példában láthatjuk, hogy az írásjelek használata problémát jelenthet a középre zárt címek esetén, mivel az írásjelek eltérítő hatásúak lehetnek. A bal oldali példában nem használtunk formázást, ezért ez a gépi pontos értékek szerinti középre zárás mintája. A jobb oldali bekezdésben a második és negyedik sorokban −0,1 pontos jobboldali behúzást használtam a középre zárás látszatának keltésére.
„…erre nem

gondolhattam

– mondja az

alkalmi árus”

„…erre nem

gondolhattam

– mondja az

  alkalmi árus”

4. Címek
A kis- és nagybetűk használata egyenrangú, és ezek használata korlátlannak tekinthető – kivéve a címek esetében – ahol bizonyos betűtípusok nem teszik lehetővé, hogy csupa nagybetűvel szedjük a címet, mert akkor az olvashatatlanná válik. Ilyen betűtípusok például a gótikus betűk és a legtöbb írott típus.
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10. Ábra
5. Az írásjelek helyes használata

Lássuk, hogy mik is azok a hibák, amelyeket mi felhasználók, oly gyakran elkövetünk, amikor egy számítógépes szövegszerkesztő programmal egy dokumentumot szeretnénk létrehozni! Ezek a hibák főként tudatlanságból, néha hanyagságból adódnak, azonban bármi is az oka, ezek az apró hibák rontják a dokumentum olvashatóságát. Nézzünk néhány gyakran ejtett hibát:
5.1. Az elválasztások helyes kezelése

Sajnos, ha szeretnénk, ha nem, a sorvégi elválasztásokkal gyakran meggyűlhet a bajunk. Az egybetűs szótag elválasztása tilos: (e-lőbb, fi-a stb). A két betűs szótagok között akad olyan, amelyet nem szép elválasztani, például: au-tó, kala-uz stb. Egyes összetett szavak elválasztása szebb, ha az összetétel határán történik és nem pedig, máshol a szóban: áfa-csalás, nem pedig, áfacsa-lás. XII. Lajos: ezt így ne tegyük! Az uralkodók nevét csak a sorszámmal együtt vigyük a következő sorba, ugyanígy bánjunk a fogalmak rövidítésével is – akkor is ha több szóból állnak – tartsuk egyben. Például: i.sz. 476: lehetőleg az évszámot se vigyük át, vagy együtt az egészet. [3] Számok és mértékegység jelölések nem választhatók el egymástól. Például: 1 g, 15 cm, 15 ciceró. Két gondolatjel közé zárt mondatrész kezdő gondolatjele ne kerüljön a sor végére, és a befejező gondolatjel ne kerüljön a sor elejére. Az ilyen elválasztási kívánságainkat a kivételszótárban kell tárolni. (hyphenation exceptions); ezt érdemes folyamatosan fejleszteni.

Az MS Word háromféle elválasztási módot ismer, ezek a következők:

· Automatikus (Eszközök→ Nyelv→ Elválasztás: Automatikus elválasztás)

· Kézi (Eszközök→ Nyelv→ Elválasztás: Kézi) A kézi beállítás során a szövegszerkesztő az elválasztandó szavakra felajánl egy elválasztási módot, amit mi kedvünk szerint megváltoztathatunk.

· Feltételes elválasztás (Beszúrás→ Szimbólum→ Különleges karakterek: Feltételes kötőjel). A feltételes elválasztójelek a nyomtatási képben nem láthatók.

5.2. Szorzásjel helyett x betű?
Helytelen (x betű)
Helyes (szorzásjel szóközök nélkül)

6x9 vagy 6 x 9
6×9
bxc vagy b x c
b×c

A szorzásjelet a következő opciókon keresztül érhetjük el az MS Wordben: Beszúrás→ Szimbólum. 
5.3. Idézőjelek helyett hüvelyk jel?
Helytelen (Hüvelyk jel)
Helyes (Idézőjel)
Úgy szólították: "Feri bá’".
Úgy szólították: „Feri bá’ ”.
A idézőjeleket és a hüvelyk jelét a következő opciókon keresztül érhetjük el az MS Wordben: Beszúrás→ Szimbólum. 
5.4. Perc jel helyett láb jel, másodperc jel helyett hüvelyk jel?
Helytelen (láb jel és hüvelyk jel)
Helyes (perc és másodperc jelek)

30º12'12"





30º12´12˝

A 8.4-es címben felsorolt jeleket a következő opciókon keresztül érhetjük el az MS Wordben: 

Beszúrás→ Szimbólum. 
5.5. Helyes idézőjel használat az egyes nyelvekben
Magyar

„nn”


belső
„nn  »nn«  nn”

Angol

‘nn’



belső
‘nn “nn” nn’


Amerikai 
“nn”

belső
“nn ‘nn’ nn”

Az angol illetve amerikai nyelvterületen alkalmazott idézőjeleket (“ ” ‘ ’) a következő opciókon keresztül érhetjük el az MS Wordben: Beszúrás→ Szimbólum→ Különleges karakterek. A magyar nyelvterületen használt idézőjeleket: („ ” » «) a Beszúrás→ Szimbólum opciókon keresztül érhetjük el.

5.6. Gondolatjel helyett kiskötőjel?
Ez az a hiba, amit szerintem szinte már mindenki elkövetett legalább egyszer.

Helytelen (kiskötőjel használat)
Helyes (gondolatjel használat)
- Addig is - tette hozzá -, néha-né-
– Addig is – tette hozzá –, néha-né-  
ha benézhetnél…
ha benézhetnél…
A gondolatjel szintén a különleges karakterek között található meg, a kiskötőjelet, pedig a billentyűzetről a legegyszerűbb elérni, de a Beszúrás→ Szimbólum opciókon keresztül is elérhető. A kiskötőjelnek a nem törhető- és a feltételes kötőjel változatai a szimbólumokban található különleges karakterek között vannak. 

5.7. A nagykötőjel helyes használata 
A nagykötőjel használatának az egyik problematikája a szövegszerkesztőkben, a szerzőpárosok felsorolásánál jelentkezhet. A nagykötőjel használata közök nélkül helyes, azonban a soron kö​vetkező példáknál láthatjuk, hogy milyen az, ha két szerző neve közé csak beszúrjuk szimplán a nagykötőjelet. Nem jó, mert az első személy keresztnevét a második személy vezetéknevéhez fogja kötni, az összetartozó nevek pedig látszólag szét lesznek választva. A probléma megoldása nem a szóköz segítségével történő távolítás, mert abból gondolatjel lenne, hanem a nagykötőjel két oldalán, annak az előtte és utána levő betűktől vett távolítása hozza. Jelen esetben egy 2 pt-s betűközritkítást végeztem.  

Helytelen (köz nélkül vagy szóközzel) 
Helyes (kevéske távolítás) 

Filep László–Bereznai Gyula
Filep László–Bereznai Gyula

Filep László – Bereznai Gyula

5.8. Helyes írásjelhasználat pontokba tagolt szövegeknél
A sorszámmal jelzett főbb pontoknál a szám után csak egy pontot tegyünk és semmi mást! A betűvel jelzett alpontoknál csak egy záró zárójelet írjunk szóköz nélkül a betű mellé, és a betűvel együtt változtassuk a betűstílusát dőltté. 
Helytelen  
Helyes 

1/ CCI-festékezést szabályozó berendezés

1. CCI-festékezést szabályozó rendszer

a./ Festékfedettség-mérés



a) Festékfedettség-mérés
b./Festéktolókák vezérlése



b) Festéktolókák vezérlése

5.9. A „három pont” (ellipses) helyes használata 
Az MS Word alapbeállítások közé tartozik az, hogyha három pontot írunk a billentyűzet segítségével a gépelt szövegben, akkor ezt automatikusan helyettesíti az alapértékekkel beállított esztétikus három pontra a szövegszerkesztőnk. A három pontot elérhetjük a Szimbólumok menüpontból is. Lássunk néhány példát!

Helytelen (három pont, sűrűn)
Szép is volt, meg okos is, de ő még sem akarta... Nem is hívta többet.

Helytelen (három pont, szóközökkel)
Szép is volt, meg okos is, de ő még sem akarta… Nem is hívta többet.

Helyes (egy karakter)
Szép is volt, meg okos is, de ő még sem akarta… Nem is hívta többet.
6. Bekezdések
Bármilyen szövegről legyen is szó – függetlenül attól, hogy szépirodalmi vagy tudományos – mindegyikre jellemző egy bizonyos gondolati egységen belüli tagoltság. A szöveg logikailag és gondolatilag összefüggő egységekből épül fel. Ez a gondolati tagoltság a kéziratban és a nyomta​tott oldalakon belül is bekezdések formájában jelenik meg. Minden egyes bekezdés egy-egy össze​függő gondolati egységet foglal magába. A bekezdések érzékeltetésére a szedett és nyomtatott szövegekben a behúzás szolgál. A behúzás mértéke a szedés szélességétől függően változik:

· 20 ciceró (a cicerónak nevezett betűfokozat pontértéke 12, milliméterben kifejezve, pedig ez 4,513-at jelent) szélességig 1 négyzet (kvirt); A négyzet, avagy kvirt adott betűkészlet, betűfokozat, betűstílus nagy M betűjének szélességét jelenti. A betűfokozattal megegyező távolság vízszintes irányban. A magyar gondolatjel hossza félkvirt; a szóköz szélessége legtöbbször harmad vagy negyedkvirt.
· 20 cicerónál nagyobb szélesség esetén 2 négyzet (2 kvirt). [1]

Szövegszedésnél a behúzások elhagyása megszünteti az oldal tagoltságát. Ha a bekezdés előtti​ kimenetsor teljes ​szélességű, a bekezdések összefolynak, és azon kívül, hogy esztétikailag rontja a könyvoldal formáját, a gondolati tagoltságot is megszünteti. Lássuk a továbbiakban, hogy milyen bekezdés típusok léteznek!

6.1. Tompa bekezdés
A tompa bekezdés behúzás nélküli. Ez nem feltétlenül a legjobb választás, mert nem mindig ér​zékelhető az új bekezdés. A tömbösített szedésnél az új bekezdés csak abból érzékelhető, hogy az utolsó sora a bekezdésnek picivel rövidebb. A szabadsoros szedés esetében viszont a kimenetsor rövidebb volta csak nagyobb küszöbértékekkel válik érzékelhetővé, így a háromnegyedig megtelt sor is kétségessé teszi az olvasó számára, hogy az azt követő sor vajon új bekezdés-e vagy sem. 

6.2. Behúzásos bekezdés 

Ennél a fajta bekezdésnél a behúzás mértéke a rövidebb soroknál (kb. 65-70 betű/sor) a betűnagyság egyszerese vagy kétszerese lehet. Ne használjuk a behúzás beállításához a szóköz billentyűt, mert a szóközök mérete kizáráskor megváltozik. Használjuk inkább az erre szánt formázási lehetőségeket, amit az MS Wordben a „Behúzás” menüpont alatt érhetünk el. Ebben a bekezdésben 24 pt-s, azaz a 12 pt-s betűméretemnek a kétszeresét alkalmaztam. A sorközöket soha ne vegyük figyelembe a behúzás beállításakor. 

Ha egy kiadványon belül több különböző betűméretet alkalmazunk, akkor ne használjunk a különböző betűméretű bekezdésekhez más-más mértékű behúzást, mert ez disszonáns hatást vált ki. A főszöveghez igazodjunk, azaz a leggyakrabban használt betűmérethez alkalmazott behúzás legyen az egységesen alkalmazott a dokumentumban. Ebben a bekezdésben 18 pt-s behúzást használtam, a megfelelő behúzás e kisebb mérethez valóban ennyi lenne (2×9=18 pt), de egyazon kiadványban nem váltogathatjuk a behúzás mértékét.

Általában tompa bekezdést szoktak használni egy fejezet vagy egy újságcikk első sorában. Ez azért jó, mert így nem sérül a szöveg éle. Van azonban olyan eset is, amikor nem árt ettől a hagyománytól eltekinteni. Ilyen helyzet az, amikor egy szöveg nagyon rövid bekezdéssel vagy párbeszéddel indul. Ha ilyekor is követjük a fent említett konvenciót, akkor igencsak csúnya bekezdést kapunk.

   A nyíl jelöli a főszövegben alkalmazott bekezdés mértékét.

Helytelen (a cím alatt tompa kezdés) 
Helyes (az első bekezdés is behúzással)

Választék
Választék
– Jó napot, asszonyom.



   – Jó napot, asszonyom.

    – Mit kíván a kedves vevő?



   – Mit kíván a kedves vevő?


    – Egy barna kalapot szeretnék venni.

   – Egy barna kalapot szeretnék venni.

    – Milyen legyen? Sportos? Szolidabb?

   – Milyen legyen? Sportos? Szolidabb?

Széles karimás?





Széles karimás?


    – Maga mit ajánl, asszonyom?


   – Maga mit ajánl, asszonyom?

6.3. Sorköz
Nézzük, hogy a sorközök változtatása milyen hatással van az olvashatóságra!

Az alábbiakban néhány példával szeretném illusztrálni az egyes sortávolságokat.
11/11, azaz 11 pt-os betűméret, 11 pt-os sorközzel

A „kompressz” szedés volt a divat évszázadokon át a nyomdászatban. Ezt használták, mint természetes sorköz. Erről a szedésfajtáról elmondható, hogy tömör, és a sorok közötti távolság éppen akkora, amennyit az egymás alatti összeérő betűtörzsek lehetővé tesznek. Ma már ez a kompressz szedés nem túl közkedvelt, mert a sűrűn szedett sorok olvashatóság szempontjából nem ideálisak. Ez azért van, mert így az éppen olvasott sor fölötti és alatti le- és felnyúló betűszárak túl közel érnek egymáshoz, ami zavaróan hat. További zavaró tényező ami még ezzel párosulhat az, ha a szedés széles is még ráadásul, mert így néha el is tévesztjük a következő sor elejét. A példa illusztrálása érdekében ezt a bekezdést sűrűn szedtük. („saját törzsre”: 11/11 pt) A Garamond betűtípushoz  ez a 11/11 pt-os beállítás nem jó, mert leharaphatja a betűk alsó szárát.
11/13, azaz 11 pt-os betűméret, 13 pt-os sorközzel
Egy másik irányzat, az ami az utóbbi száz évben alakult ki, miszerint a betűfokozathoz képest 10-20%-os ritkítás lehet az ideális. 10/11, 10/11,5, 10/12. Javaslat: A kisebb betűszemű típushoz a kevesebb ritkítás, a nagyobb betűszemű típushoz valamivel erősebb ritkítás. (betűszem: x-height, ez a kis x magasságát jelenti [3]. Betűszem: a betű alsó és felső nyúlványai nélküli magassága, illetve az a magasság, amelyet a betűkép felületén a nyúlvány nélküli betűk elfoglalnak [1]) Az arány a lényeg, ha többféle betűfokozatot használunk, akkor mindegyiket azonos arányban, vagyis különböző mértékben kell ritkítani. Javaslat 10/12-es főszöveghez 8/9,5 pt alárendelt szöveg illik, különben nem lesz szép az összkép. Ebben a bekezdésben alkalmazott betűméret és sorköz beállítások szintén nem megfelelőek a Garamond betűtípushoz, mert itt is a betűk alsó nyúlványai sérülést szenvednek.
11/16, azaz 11 pt-os betűméret, 16 pt-os sorközzel
A sortávolságban a jelenlegi divat az erős sorritkítás. Ez is nehezíti az olvasást, akárcsak a sűrű szedés, de ez másképp. A 16 pt-os sorritkításnál a nagy távolság miatt a mondatok értelmének felfogása sérül, ez a gondolatok folyamatossága ellen hat. Ez a ritkítási fajta 45% körül mozog. Folyamatos olvasásra szánt szövegnél ez a ritkítási arány nem javallott.

11/13 és verzál kiemelés
Egy másik dolog, ami a sortávolság szempontjából elfogadhatatlan az, ha verzál kiemelést alkalmazunk szöveg közben. Ezt többek között azért nem jó használni, mert a NAGYBETŰK fölött elfogy a sorköz, mivel A NAGYBETŰK MINDEGYIKE ELFOGLALJA a sorszalag felső részét. Fölötte nagyon szűk, alatta pedig túl bő lesz a sortáv, valamint a kétoldali kiegyenlítés alkalmazása esetén túl naggyá válik a kiemelő hatás. A kétoldali kiegyenlítést a következő opciósorozaton keresztül érhetjük el:

Formátum→ Bekezdés→ Behúzás és térköz→ Általános Igazítás: Sorkizárt.
7. Iniciálék
A Microsoft Word alapbeállítása az iniciálék esetén nem jó. Ezek széppé tételéhez és a jó elhelyezés, valamint az aszimmetriák elkerülése érdekében jó, hogyha elvégzünk pár módosítást, amikor ezeket használni szeretnénk. Az iniciálék használata manapság nagyon divatos, de nem árt, ha tisztában vagyunk azzal, hogy az iniciálé nem ugyanazt jelenti, mintha a bekezdésünknek az első betűjét megnövelnénk, ez utóbbi pusztán egy verzál. Az igazi iniciálé valójában a nagy, díszes, gyakorta illusztrációkat is tartalmazó könyvet vagy fejezetet kezdő kiemelt betű. A mai iniciálék azonban már sokkal jobban hasonlítanak a verzálisokra, mint a valódi iniciálékra, mert csupán nagy, kiemelt kezdőbetűk. Lássuk az alábbi két ábrát szemléltetésképpen az iniciálék formázhatóságára! Mindkét bekezdésben süllyesztett iniciálét használtak. 

1. Az E betű iniciáléra váltása után az E és a kis z között összehúzást alkalmaztak. (Sűrített betűköz: 4,4 pt), de így a következő két sor is olyan közel került az iniciáléhoz, mint az első. Ezért a második és harmadik soroknál szóközökkel segítettek a megfelelő távolság beállításában. 

2. Ezután a bekezdésben a behúzást 0 cm-ről 0,25 cm-re váltották át, így az E betű szára függőlegesen egyvonalba tudott kerülni az utána következő sorok elejével. 

3. Ahhoz, hogy az E betű alsó szára egyvonalban helyezkedjen el a harmadik sor alsó ívével, a Térköz és pozíció beállításánál a betűpárok alávágása 12 pontosra lett véve. Tehát ami fontos az az, hogy az iniciálé alapvonala a süllyesztés utolsó sorának alapvonalával álljon egy vonalban.

4. Majd végül megváltoztattam az iniciálé méretét kicsit nagyobbra (jelen esetben ez 111%-ot jelent) azért, hogy az első sor felnyúló szárainak vonalát elérje. A magasságnak mindig el kell érnie az első sor felnyúló szárainak vonalát, de lehet ennél magasabb is, alacsonyabb azonban nem.

[image: image11.jpg]ba iigy hagytam volna, most ismerkednek a tipo:
abogyan a gép csiniilta. tagolt konyvre, amelybe :
jutni. Majdnem ilyen fontos le
akadhat a munkéjuk sorén oly :
»A tipogréfia mestersége” cim !
kezddk és laikusok egyarant h |
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11. Ábra 
[image: image12.jpg]most ismerkednek a tipogréfidval, sziikségiik van egy rovid, ersen
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I :Z( a konyvet hatdrozott igény hivta életre. Azoknak a didkoknak, akik





12. Ábra 

Az előző két ábrán megfigyelhetjük a Macintosh számítógép QuarkXPress programjának alapértelmezett beállítás szerinti (1. Ábra) iniciáléját, illetve a már módosított, az olvasói igényeknek megfelelő változatát. (2. Ábra)

Lássunk néhány további jó és rossz megoldást az iniciálék használatára!

Az alább látható két példában súlyos hiba, hogy az iniciálét követő szóközt a mellészedett sor elején hagytuk. Ez nem szép, és még értelemzavaró is egyben. A jobb oldali példán látható, hogy hogyan is nézne ez ki helyesen. 

A

  következő napon melegebb időben folytathattuk az utunkat. Mindig is érdekelt, hogy milyenek az afrikai magassági klímaövek, mert feltételeztem, hogy nem teljesen olyanok, mint amire számítottam.

A

következő napon melegebb időben folytathattuk az utunkat. Mindig is érdekelt, hogy milyenek az afrikai magassági klímaövek, mert feltételeztem, hogy nem teljesen  olyanok, mint amire számítottam.

A kettős betűk (Cs, Gy, Ly, Ny, Sz, Ty, Zs) bizonyos iniciáléknál nem mindig mutathatnak jól, és az a helyes is, ha a kettős betűknek csak az első betűjét alakítjuk iniciáléra. Figyeljünk oda arra, hogy a második betűje a kettős jegynek minél közelebb essen az iniciáléhoz, ezzel is érzékeltetve, hogy ezek a betűk egymáshoz tartoznak. Ugyanígy járunk el akkor is, amikor egy szó első betűjét használjuk iniciáléként. Ez nem kötelező, a szedés fajtán múlik.

SZ
emélyiség, termék és folyamat nem választhatók el egymástól, ahogyan azt a designmódszertanosok mozgalma feltételezte; a tervező nem használ bizonyos elemeket, mert így jobban tudja szimbolizálni a mű lényegét, mert elvégre ez a cél.  

S

zemélyiség, termék és folyamat nem választhatók el egymástól, ahogyan azt a designmód
  szertanosok mozgalma feltételezte; a tervező nem használ bizonyos elemeket, mert így job-
  ban tudja szimbolizálni a mű lényegét, mert elvégre ez a cél.  

Manapság ugyan megengedett, de nem valami szép látvány, ha egy évszám első számjegyét helyezzük el iniciáléban. Ehelyett akkor inkább írjuk ki az évszámot betűkkel és így vezessük be az iniciálét a szövegünkbe. Ha egy szövegben a tagolás sorszámozással történik, akkor jó ötlet, ha ezeket a számokat kiemeljük és formázzuk, de ekkor ez már nem szorosabb értelemben vett iniciálé.

1

982-ben jelent meg az a cikke, amelyben
    a Royal College of Art „A design sze-
    repe az oktatásban” című jelentésével
    foglalkozott.

E

zerkilencszáznyolcvankettőben jelent
 meg az a cikke, amelyben a Royal
 College of Art „A design szerepe az
  oktatásban” című jelentésével foglalkozott.

Ne használjunk iniciálét abban az esetben, ha a kezdőbetű előtt van még más írásjel is (idézőjel, párbeszédjel, stb), mert ez esztétikailag nagyon disszonáns tud lenni. Az alábbi jobb oldali példánál az idézőjel belelóg az alatta lévő sorba. A baloldali bekezdésben pedig, a gondolatjelnek nincs megfelelő helye, ha mindent szabályosan akarnánk használni, akkor a gondolatjel és a kezdőbetű közé még egy szóközt is kellene rakni. 

„S

−K

i innen, de gyorsan!
  − ordította, magán kívül a
  tehetetlen méregtől.
   – Nem is zavarnánk tovább, ha… – óva-
   toskodott az egyikük.

zakmaközelből” a legélvezhetőbbek
 Cross alapvető összefoglalásai a
 designeri tudásformákról, a design
 harmadik kultúraként való értelme-
   zéséről és annak  képi megjelenítéséről. 

L

evrey ezután nyomban elővette névjegyét, amely francia nyelven volt megfogalmazva, és az öreg házmesterrel a sarkon nyomban el kezdte követni a fekete kabátban gyorsan távozó negyven év körüli hölgyet, mindketten nagyon izgatottak voltak, féltek a lebukástól most is, mint mindig.

N

éhány nap múlva kihallgatták, s ekkor megtudta a következőket: Emília, a bús menyasszony a múltkoriban lakására csalt egy az utcán játszó kislányt, aztán megpróbálta rávenni, hogy többé ne menjen haza, maradjon az ő kislánya, megígérte, hogy mindig akkor ehet fagyit amikor csak akar.

A fenti bekezdésekben látható margóra kilógatott iniciálét nem használják túl gyakran. Ennek a használata akkor helyes, ha a sor tetejétől „lóg” lefelé, de a felnyúló szárú vagy az ékezetes betűk magasságát is figyelembe véve teszi ezt, persze csak, ha szükséges. Bizonyos betűk alkalmatlannak bizonyulnak a margóra kilógatott iniciálé használathoz. Ilyenek például az A és L betű is. Ezért is helytelen a az első bekezdésben a margóra kilógatott iniciálé használata.

Ha szépen kidolgozott és jól beállított iniciálékat akarunk látni elég, ha fellapozzuk a híres National Geographic c. folyóiratot. Itt megfigyelhetjük azt, hogyha a betű geometriája megengedi, akkor a mellétördelés nem függőleges, hanem követi a betűvonalat (Betűvonal: a kis „m” betű talpainak, illetve szárai alsó végződésének összekötésével meghatározott elméleti vonal. Azonos típusú és fokozatú betűk egyvonalban, a betűvonalon helyezkednek el. [1] ), ahogy ezt a következő példában is láthatjuk. Angol nyelvterületen de nálunk is még mindig divatos, hogy az iniciálé után legalább az első szó kiskapitálissal folytatódik, ahogy ezt a következő példában is láthatjuk.

A

lmost two million blacks work
 as migrant laborers. More than any
  other commodity, gold connects the
rural black homelands to industrial South 
Africa. A 300-mile-long gold-bearing deposit,
the Witwatersand complex, arcs beneath the 
Transwaal and the Orange Free State, making
Ahol nincs egybefüggő szövegfolt, ott ne alkalmazzunk süllyesztett iniciálét, mert az újbekezdések és kimenetsorok „kilukasztják” az iniciálé környezetét, ahogyan azt a baloldali példában is láthatjuk. Ilyenkor a nem süllyesztett, „kiemelkedő” iniciálét célszerű használni, ami a Macintosh QuarkXPress programjában is jelen van, de Microsoft Word-ben sajnos nem oldható meg. Ezért ami a jobb oldalon látható, az csak a H betű méretének megnagyobbítása, de ez nem a legmegfelelőbb megoldás, ahogy az látszik is, mivel az utána következő sort nem lehet közelebb hozni, így ez is rossz hatást vált ki.
H

iába minden. Gondolni is rossz
 rá…

  − Mikor jössz? − kérdezi.
 − Két hét múlva − felelem, de mindketten
 tudjuk, hogy ez így nem lesz jó egyikünknek
 sem.
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8. Olvashatóság

8.1. … és a rend
Egy írott kiadványon belül a konzisztencia és az ismétlés »mintázatot« teremt, ez a rend egyik alappillére egy műben. Ennek a két dolognak a megléte főleg a könyvekben és a magazinokban igazán fontos, mert az olvasó egységes mintát vár a nyomtatott szövegtől. Egyik véglet sem jó. Ha egy műben az oldalak túl konzisztens felépítésűek, akkor nem árt, ha visz bele a szerző egy kis változatosságot is. Ez a változatosság a fiatalabb korosztály számára az illusztrációkban mutatkozik meg, amelyek változatosságot visznek a komor, csak szöveggel teli oldalakba. Egy gyermekeknek szánt könyv akkor igazán szórakoztató, ha sok benne a színes ábra és rajz. Ha a konzisztencia hiányzik teljesen egy kiadványból, akkor a felnőtt olvasó egy káosz közepén találhatja magát, ahol nem tud igazán a szöveg által közvetített lényegre koncentrálni. Ez a helyzet akkor is, ha túlzott változatosságot tapasztalunk egy kiadványban, ez figyelem elterelő hatású. A díszítő elemek használata az összkép kellemesebbé tételét szolgálják, figyeljünk arra, hogy ezek ne keltsék a „giccsesség” látszatát az olvasóban. [4]
8.2. … és a betűk
A nyomtatványok és kézzel írott szövegek legfontosabb építőeleme a betű. Legfontosabb feladata, hogy olvashatóvá tegye a szöveget. A betűnek azonban nemcsak a szövegközlés a feladata, hanem optikai és érzelmi hatást keltő szerepe is jelentős. Olvasás közben az emberi agyban szóképek, mondatképek alakulnak ki, ahhoz, hogy ezek kialakulásának idejét ne hátráltassák bizonyos zavaró tényezők, fontos, hogy egy olvasmány jól olvasható legyen. Ezzel indokolható, hogy vannak a betűkkel szemben támasztott bizonyos alapkövetelmények, amelyeket teljesíteniük kell ahhoz, hogy az olvashatóságot elősegítsék. Ilyenek például:

1. Az ABC egyes betűjelei határozottan megkülönböztethetőek legyenek egymástól.

2. Az olvashatóságot meghatározzák az adott betű szerkezeti arányai, nevezetesen a betű alsó és felső nyúlványának és középső törzsmagasságának arányai.

3. A nyomdabetű formája legyen szép, de ne mesterkélt, legyen határozott, önálló jellege, és mindenekelőtt tökéletesen olvasható. [1]
8.3. …és a papírméretek

Lássuk, hogy melyek azok az irányelvek, amelyeket jó, ha figyelembe veszünk, amennyiben arra adnánk a fejünket, hogy egy könyvet írjunk és esetleg ki is adjunk. Amennyiben a könyvet hosszabb olvasásra szánjuk, akkor jó, ha a könyv nem túl nagy méretű, egy kézben is könnyen tartható. A leggyakoribb szépirodalmi könyvméret az A5-ös (14,8 cm-es oldalszélesség, 21 cm-es oldalmagasság), az ennél kisebb vagy csak keskenyebb méretek is praktikusak. Az A5-nél nagyobb B5-ös méret (18,2 cm-es oldalszélesség, 25,7 cm-es oldalmagasság), már inkább a szakkönyvek szerkesztésére javasolt, mert ezekben gyakran előfordulnak nagyobb táblázatok, képek és ehhez előnyösebb a nagyobb méret. Az A4-es méret (21 cm-es oldalszélesség, 29,7 cm-es oldalmagasság) már inkább albumokhoz javasolt. Ezt azért nem javasoljuk könyvek szerkesztésére, mert kényelmetlen a kezelése és a tárolása is, ami főleg a nagy oldalmagasságnak tudható be. 

8.4. …és a tipográfiai paraméterek

Olvasási kísérletek bizonyítják, hogy nem betűzve olvasunk, hanem 8-10 betűnként egyszerre fogjuk föl a szavakat, rövidebb szavakból egyszerre többet is, a hosszabb szavaknak pedig az elejét és a végét külön pillantással fogjuk föl.


A kisbetűs szedés alkalmas a gyors olvasásra, mert könnyebben meg tudjuk különböztetni a betűket a jellegzetesebb külsejük miatt, ezalatt a föl- és lenyúló szárakat és az ékezeteket értjük. Több a szavak alakját, „kontúrját” meghatározó jellegzetesség. Olvashatósági kísérletek bizonyították azt is, hogy a csupa nagybetűvel szedett szöveg 10-12 %-kal lassabban olvasható, mint a kisbetűs szedés a szavak „unalmasabb” alakja miatt. A csupa nagybetűs szedés tehát inkább a rövidebb szövegrészek szedéséhez ajánlott: címek, feliratok. 


Az „észrevétlen” betűtípusok jók a hosszabb olvasmányok szerkesztéséhez. Az észrevétlent úgy kell érteni, hogy a betűtípus nem bővelkedik különleges betűformákkal. Ezeknek a betűformáknak a használata azért nem jó, mert az olvasó ilyenkor kevésbé tud a szöveg értelmére koncentrálni. A különleges formákban bővelkedő betűtípusok olyan rövidebb nyomtatványokhoz javasolhatók, amelyeknek az elolvasása pár percig tart. A reklámoknál figyelhetjük meg a leggyakrabban a különleges formákban bővelkedő betűtípusok használatát, ezek alkalmazása is elősegíti a reklámhatást a színek, formák és egyéb efektusok széles választéka mellett.  
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Mozgd szemmel nem Iehet olvasni, mert az elsuhané dol-
gokat nem tudjuk felfogni. A szem ugrasokkal kéveti a so-
rokat, a megdlldsokat a tudomany | fixaciés pont“-oknak
nevezi, amikor - a mésodperc tértrésze alatt - felfogjuk,
ami a szem éleslatasi mezéjébe kerl (a szavak formdjat,
nem pedig a betiket). Az olvasés gyorsasaga attél fugg,
hogy mennyire kénny( a széveg, egy-egy fixaciés pont
utén milyen gyorsan tud a szem tovabbugrani. Azt olvas-
suk, amit a szavak alakja sugall, de egyszersmind azt, amit:
elvarunk, hogy oda legyen nyomtatva. Ha nem akar
kijénni a mondat értelme, vissza-visszaugrik a szemuink a
mér olvasott részre, hogy korrigdljon vagy megerdsitsen.

Az eqyik legrosszabbul olvashati betitipus a Herb Lubalin dltal tervezett Avant-
Garde. Szabilyos mértani formakbil van isszeszertesstve, esért rendiviil
szokatlan és kedvezitlen az egyes betiik alakja, amelyekbil igy kevéss
létre ismerdsnek lits=d szikdpek. Betitalpak és viltakoz vonalvastagrig
a szemet nem veseti és pilbenteti, hanem irvitilja, Nagy kizdpmérete miatt igen
kis fokozatban is nagy méretd, nagy belyfoglalds berd.





13. Ábra
[image: image14.jpg]Nagyon jil olvashaté barokk betittipus a Totfalusi Kis Miklés dltal metszett,
i Jansonnak nevezett betii. A régi mesterck betdii a mértani formaldstol igen-
igen messce esnek, biszen eredetiik a kéazel irt humanista kidexbeti, Olyan
Jellegzetességeket mutatnak, amelyek firadsigmentes olvasdst tessnek lehetdvé.
Usgyanakkora felileten azonos mennyiségi sziveg nagyobb fokozatbil szedve
kevesebb sorban elfér (isszebasonlitva a szemkizti példaval).
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14. Ábra
A sorok hosszánál figyeljünk arra, hogy a karakterek száma negyven és nyolcvanas karakter leütési határ között mozogjon. Ez a megszorítás a könyvekre vonatkozik. Ha elérjük a nyolcvan karakteres határt, akkor tudnunk kell, hogy ez már a fárasztó olvasás határán mozog. Segíthetünk ezen a problémán, ha hasábokra tördeljük a szövegünket, ennek az alapján készülnek az újságok is. Ez utóbbiaknál a cél a minél nagyobb információmennyiség megosztása az olvasóközönséggel, ezért kis betűméretet alkalmaznak (a betűtípus általában Times), de ahhoz, hogy feloldják a kis betűméretek alkalmazása miatti nehezebb szövegértést, hasábokra tördelik a szöveget. A jelen dolgozatban a soronkénti karakterszám a 80-as határ közelében mozog. Egy sorban található karakterek számába beletaroznak a szóközök és az írásjelek is természetesen.

8.4.1. Színhasználat

A szöveget a lehető legfeketébb festékkel kell nyomtatni a jó olvashatóság elérése érdekében. A halványabb színekkel (a feketén kívüli összes szín) szedett betűknek szemrontó hatásuk van, és még a papír színezetével is kölcsönhatásba léphetnek. 


A papír legyen fehér vagy krémszínű. Mivel az olvasás csak megfelelő megvilágításban történhet, ezért nem jó, ha vakítóan fehér papírt használunk, különösen, ha még fényes felületű és csillog is. Ugyanígy ellenjavallott a fényes festékek használata is.
Összefoglalás
Szakdolgozatom írása során a fejezetcímekkel tükrözött logikai sorrendet igyekeztem követni. Először az alapoktól próbáltam megközelíteni az olvashatóság témakörét, ezért kezdtem a betűkkel. Az olvashatóság talán egyik legfontosabb alappillére a szép és célnak – a kiadvány stílusának – megfelelő betűtípus kiválasztása. Az MS Word egyik hátránya az, hogy a betűtípusok szempontjából nem olyan gazdag, mint egy kiadványszerkesztő program, ami érthető is, hiszen nem arra találták ki ezt a programot, hogy kiadványokat szerkesszünk benne, hanem a szövegszerkesztés a fő funkciója. Sok betűtípust emiatt nem tudtam bemutatni csak szkennelt példák útján.

Dolgozatomban próbáltam amennyire csak lehetett minél több ábrával szemléltetni a jó és rossz szerkesztési beállításokat. „A szövegközi kiemelések használata” című fejezetet fontosnak tartom, mivel itt olyan hibákról esik szó, amit a legtöbb ember elvét, amikor egy szöveg szerkesztése során szeretne bizonyos részeket kiemelni. „Az írásjelek helyes használata” című fejezetben próbáltam bemutatni a leggyakrabban vétett szimbólumok használatával kapcsolatos hibákat. Ez is egy olyan terület, ami hasznos lehet a laikus olvasó számára. A helyes iniciálék megszerkesztése MS Wordben, úgy, hogy az az olvashatóság minden szempontjának eleget tegyen nagyon nehéz. Nincsenek meg a szövegszerkesztőben az ehhez szükséges opciók. Szerencsére az iniciálékat a felhasználók nem használják túl gyakran az MS Wordben, így emiatt nem is alakulnak ki nagyobb nehézségek szövegszerkesztés során. 
Az olvashatóság témaköre meglátásom szerint nagyon érdekes és elgondolkodtató, a szakirodalmak olvasása közben számomra rengeteg olyan dologra derült fény, amiről nem is gondoltam volna, hogy fontos lehet egy kiadvány olvashatóságának vizsgálatakor. Szeretnék a jövőben tovább foglalkozni ezzel a témakörrel! 
A fő olvashatósági szempontokra szerettem volna kitérni a szakdolgozatomban, nem szerettem volna nyomdai szövegszerkesztési beállítások mélységéig leásni ebben a témában, mert arra már a legtöbb ember nem kíváncsi.
Kutatásaim során, az Interneten alig találtam felhasználható irodalmat, itt főleg a weblapok olvashatóságáról esik szó. A Virágvölgyi Péter által írt „A tipográfia mestersége számítógéppel” című könyv adta számomra a legtöbb ötletet az írás során. A többi felhasznált irodalomban is találtam jó megközelítéseket az olvashatósághoz kapcsolódóan, de ezeknek a könyveknek nem ez volt a központi témája. 
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