Olvashatobb és kényelmesebben hasznalhato
szovegek készitése — Tippek

Nem mindegy, hogy az altalunk készitett szGveget menyi id6 alatt, milyen kedvvel olvassak, és hogy tartalmat
mekkora eréfeszités aran értik meg. A felsorolt tippek abban segitik a szovegek szerkesztbit, hogy olvasha-
tobb és kényelmesebben befogadhatd, tetszetGsebb széveget allitsanak el6. E tanacsok nem tipografiai szak-
emberek szamara késziiltek, hanem azoknak, aki mas téma szakembereként mindennapi munkajuk soran ki-
sebb-nagyobb szovegeket allitanak eld.

Betiitipus. Hacsak nincs feltlinést igényl$
szandékunk, akkor az a j6, ha fel sem tlnik az
olvasénak a betltipus. Kinyomtatott széveg
esetén a talpas antikva (pl. Times) valamivel ké-

nyelmesebben olvashat, mint a talp nélkili (pl.

Arial), ezért nagy kenyérszévegnél (nem hang-
sulyos foly6szoveg) inkabb az elst érdemes
haszndlni, cimeknél mindegy. Weben ugyanak-
kor a talp nélkiili bettk olvashatok kénnyeb-
ben. Egy szévegen belil kétféle betttipusnal
tobbet nem érdemes haszndlni, és azok legye-
nek egymastol elég eliiték (pl. talpas és talpat-
lan). Tovabbi szempont a takarékossag: egyik
legkevesebb festékanyagot hasznald betd a talp
nélkili Century Gothic tipusa.

Sorkéz. A szimpla sorkdz a legkedvezébb az
olvasé szem szamara (ezzel egyébként a papit-
ral is takarékoskodunk).

Kiemelés. Az alahuzast érdemes kertilni, és
lehet6leg ne hasznaljunk egy fajta kiemelésnél
tobbet, pl. egyszerre vastag betl (fet vagy
bold) és dolt (italic vagy kurziv). (Weben az ala-
huazas a link-funkcio kritériuma, s nem érdemes
megtéveszteni a befogadét.) Bekezdések vagy
nagyobb egységek esetén érdemes jatszani a
sziirkébb hattérrel valé kiemeléssel is (fényma-
solasnal ne).

Kapitalis. A kisbetis szoveg alkalmas a gyors
olvasasra, azért lehetbleg kertiljik a CSUPA
KAPITALISSAL szedést. Az ut6bbi 10-12%-
kal lassabban olvashat6, s egyben komolytalan
benyomast is kelthet. (A nem kdznevesiilt be-
tiszavak esete persze kivétel.)

Sorhossz. A révidebb sorok jobban olvasha-
tok (ezért megfontolandé a két, esetleg tobbha-
sabos szerkesztés; Wordnél, kijel6lés utan:
formatum menti / hasibok). Legkényelmesebb
azt a szOveget olvasni, melynek sorai 40-80 le-
Utés hosszusaguak.

Zaras. A csak balra zart szoveg valamivel job-
ban olvashatd, mint a sorkizart. Valasszuk el a
szavakat (Wordnél: eszk6zok ment / nyelv /
elvalasztas), elkertlve a tul hektikusan valtozo

sorhosszakat. Sorkézben ugyanis a szavak k6z6t-
ti nagyobb tavolsag megneheziti az olvasast.
(Kertljik ugyanakkor a kellemetlen mellékzon-
gét hordozd elvalasztisokat, pl.: szar-/ vasgom-
ba.)

Bettiméret. A konyvek (j6 nyomdatechnika)
esetében megszokjuk a 8-9 pontos betliket. Na-
gyobb szbvegeinkben hasznalhatunk 10 pontos
betlt. Ha mas el6iras nincs, ha a célkdzonség
egyébként j6 szemd, nem igényel nagyobb, un.
oregbetiket. 12 pontnal nagyobb karaktereket
kenyérszévegben csak indokolt esetben hasznal-
junk. Ha bettinagysageal emeliink ki sz&veget —
pl. cIm vagy egész bekezdés esetén —, akkor an-
nak a kenyérszovegtol valo kiillonbsége legyen
nagy: ne irjunk koézel egymashoz 10 és 11 pontos

betit, de batran hasznalhatunk pl. 10 és 26

pontosat egymas mellett.

Bekezdés, tagolas. A bekezdések alkalmazasa
jelentésen megnédveli az olvasé motivacidjat, s
azokbdl is a kisebbeket olvassuk nagyobb kedv-
vel. A tomoétt hasabok befogadasa is nehezebb.
A bekezdések els6 sorat kezdhetjiik beljebb, de
valamivel elegansabb, ha sorkézzel tagoljuk szo-
veglinket. Ha van méd rd a sz6veg logikdjaban,
batran hasznaljunk szimozott, vagy grafikai ele-
mekkel jelzett bekezdéseket. Bz magat a szerz6t
is segiti gondolatainak strukturalasdban és fo-
kozza a szbveg feszességét. Az cimek, alcimek,
szintén novelik az attekinthet6séget. Ha az 1j
szakasz a lap aljan kezd6dne néhany sorral, azt
inkabb tegyiik at a kbvetkez6 oldalra, hasabba.
Tajékozodas nagyobb szévegben. Udvarias
lépés, ha nagyobb széveglink elején néhany sor-
ban 6sszefoglaljuk szévegiink tartalmat vagy cél-
jat (vezetli Osszefoglald). A nagyobb szévegben
val6 tajékozodast megkonnyiti az oldalszamozas
és a tartalomjegyzék készitése is (Wordnél: be-
szuras menu / hivatkozas / tirgymutaté és tarta-
lomjegyzék). Az elsé oldalra nem tesziink oldal-
szamot. A tartalomjegyzék készitése mellesleg
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nagyban segiti a sz6vegezGt is, hogy logikailag
kerekebb {rasmuvet alkosson. Készithetink ki-
16n oldalt a cimnek, a széveg elejére tartalom-
jegyzéknek, és vezet6i Osszefoglalénak. A feje-
zeteket is kezdhetjiik kiilon oldalon. Az aktualis
fejezetcimeket tartalmazé fejléc szintén segiti
az olvasot.

Kiegészit6 adatok. A dokumentum azonosit-
hat6saga kisebb {rasmi esetén is megkivanja a
szerz6 és a készitési id6pont megadasat. Emel-
lett érdemes lehet a szerzd elérhetSségét, a we-
bes letoltés esetén a webcimet, vagy tovabbi ta-
jékoztatd informaciot megadni.

Formatum. Ha anyagunkat elektronikusan
adjuk tovabb, a .doc kiterjesztés helyett szoktak
a kevésbé virusérzékeny .77 et hasznalni. Ez
méretre kisebb is. Ha viszont diagram, kép van
az anyagban, akkor mérete irredlisan megnéhet
a .doc-hoz képest. Kisebb szoveget legegysze-
ribben az email testében, formazatlanul is to-
vabbithatunk. (Ha tehetjiik, a masok altal fel-
dolgozandé szbveget tartsuk a legkevésbé for-
mazott szinten, hogy csékkentsiik a kiilonféle
kédolasokbdl ad6déd problémakat.)

Betliszin. Hasznalhatunk szines betiiket is, de
tgyeljink a kell6 kontrasztra a hattér és a betl
kozott. A komolytalansag elkeriilése érdekében
érdemes visszafogottnak lenni, egymassal har-
monizalé szineket, arnyalatokat hasznalni. (Mas
a helyzet egy buli meghivéja esetén.)
Papirszin. Mértékado széveget a fehér mellett
esetleg csak halvany pasztellszinG lapra nyom-
tassunk. Figyelemfelkelté feliratnal viszont ér-
demes harsany alapszint valasztani, kézben
azonban Ugyelni a kontrasztra. (J6 tudni, hogy a
szines lapra nyomtatott szamlat a cimzettek
el6bb utaljak.) A klérozatlan, sziirkébb lap
hasznalata kérnyezettudatossagot sugall.
Grammatika, szemantika (jelentéstan).
Helyesirasunk, stilusunk alkalmazkodjon a be-
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fogadé igényeihez, emellett ne feledjiik, hogy
mindez benntinket is jellemez. Ha nincsen speci-
alis szandékunk, kertiljik a tobbszordsen Gssze-
tett mondatokat, az idegen, a befogadét megter-
hel6, vagy benniinket hivalkodénak bemutat6
szavakat. Legtobbszor az egyszertbb — és 16vi-
debb — a jobb. Takarékoskodjunk a befogadd
idejével. Ha lehet, szévegiink djraolvasasanal az
elgépelések, szoismétlés és helyesiras javitasan
tul hizzunk ki minden, céljainknak nem megfe-
lel6, 4j informaciét nem hordozd, azaz felesleges
sz6t, mondatot.

INlusztracié. Ha lehet, és sz6vegiink megengedi,
hasznaljunk tablazatot, vagy még jobb, ha adata-
ink jobb érthetSsége érdekében diagramot készi-
tink. Ez amellett, hogy kellemesen tagolhatja a
szoveget, meg is vilagitja, azaz illusztralja annak
tartalmat.

Takarékossag, kornyezettudatossag. Ha nem
sziikséges, ne nyomtassunk — példaul a révidebb
email-cket. Ha belsé hasznalatra készitiink sz6-
vegeket, inkabb visszavehetiink a kdrnyezetter-
helésbdl és kiadasainkbol. Hasznalhatjuk a lapok
masik oldalat, nyomtathatunk a kevesebb tintat
telhasznalo vaglat (draft) Gzemmodban (ha bitja
szemiink). Nagyobb m1 kinyomtatasanal oldala-
kat takarithatunk meg az elvalasztds funkci6 be-
kapcsolasaval, kisebbitett margéval, szimpla sot-
kozzel, vagy 12 helyett 10 pontos bettivel.
Arculat. Amennyiben hangsulyos célunk, hogy
hatast érjiink el a befogadéban, forduljunk grafi-
kushoz, aki a befogad6 szempontjai, egyénisé-
glink és céljaink szerinti vizualis arculatot teremt
szamunkra. Céltudatos vallalkozasok kommuni-
kaciéjukhoz arculati kézikonyvet hasznalnak. Az
arculatformalas szakmadja a public relations (pr),
mely bizalomkeltés és -fenntartas eszkoze.

A felsorolt javaslatok, szempontok nyomos vagy kevésbé nyomos indokkal felrughaték. De a kreatfv garaz-
dalkodashoz ,.kimtvelt” szem sziikséges :-) S barmilyen ,,devidns” dolgot tesziink, legyen jelentése, timogatva
kommunikacids céljainkat.

A tipografia mestersége szamitogéppel (Viragvolgyi Péter, Budapest, Osiris, 2001) és mas forrasok felhasznalasaval 6sszeallitot-
ta: Mikulas Gabor.
Véleménye, javaslata van a fentiekkel kapcsolatban? Itja meg! mikulasg@gmconsulting.hu.
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