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Bevezető

Az informatikaoktatásban jelentős súllyal szerepelnek az alkalmazói programok. Ezek között is a két leghangsúlyosabb a különböző dokumentumkészítők és a táblázatkezelők használata.
Az oktatás során első feladat az egyes programok kezelésének megtanítása, majd a konkrétan megismert programokon keresztül az alkalmazás típusára jellemző kezelési ismeretek tanítása. Az eredmény az, hogy a diák tudja használni az általa tanult szoftvert, és jó eséllyel önállóan is meg tudja tanulni az ugyanarra a célra készült bármelyik szoftver kezelését. Az ismereteknek ezen a szintjén minta után, illetve konkrét utasítások alapján meg tudja oldani az alkalmazáshoz kapcsolódó feladatokat. Az ismeretek birtokában a diák sikeres vizsgát tehet, mivel a vizsgák tipikusan az alkalmazáskezelői ismereteket mérik.
Az eszköz kezelésének ismerete mellett nagyon fontos, hogy azt is tudjuk, mit, mikor, hogyan érdemes – és illik – használni.
Társadalmunknak jelentős problémát okoz, hogy sokáig büszkék voltunk arra, hogy felszámoltuk az analfabétizmust, miközben nem vettük észre, hogy milyen tömeges a funkcionális analfabétizmus. Tömegek tudnak írni, olvasni, csak éppen nem értik, hogy mit olvasnak, nem tudják, hogy mit írjanak le. Hasonló problémákkal találkozunk (vizsgázott) számítógép-kezelőknél is. Tudja használni az eszközt, csak nem a megfelelő módon. Ennek eredményeként az elkészült munka nem úgy néz ki, mint ahogy kellene, minden kis módosítás rengeteg pluszmunkával jár. Ma még jellemző, hogy örülünk, ha a felhasználó képes kezelni a programokat, de ahogy az írás esetén is láttuk, az ember megítélésének a következő lépése a felhasználás minősége lesz. Ezért azt gondolom, hogy napjaink informatikatanárának a tanítás során – és minden igényes felhasználónak – már ma oda kell figyelnie erre is.

A vizsgált helyzeteket feladatgyűjtemények, példatárak, vizsgafeladatok mellett a mindennapok során tapasztalt problémák alapján válogattam. Mivel a tapasztalt helyzetekben nem a legjobb megoldási módszerek voltak feltűnőek, nem kívánom ismertetni a konkrét forrásokat. Az igényes érdeklődő – figyelve a környezetét – maga is találhat számos példát.
Köszönettel tartozom kollégáim, diákjaim és családom türelméért és értékes kérdéseikért, ötleteikért, megjegyzéseikért.

A legjobb módszer

A kérdés az, hogy mit nevezünk megfelelő módszernek, illetve melyik a legjobb módszer. A dolgozatban bemutatok több olyan szabályt, ahol a kérdés már eldőlt. Ezekben az esetekben is megvizsgálom, hogy milyen megoldások ismertek, és mi indokolja a szabály alkalmazását. Számos esetben azonban még nincs kialakult szabály, itt a lehetséges megoldási módszerek összehasonlításával mutatom be a módszer adta előnyöket és hátrányokat.

Az eszközök viszonylag gyors fejlődése miatt a megfelelő megoldási módszer folyamatosan változik. Ez általában azt jelenti, hogy bizonyos helyettesítő, kényszermegoldások helyett lehetővé válik egy tényleg alkalmas megoldás használata. (Tipikus példa, ahogy az írógépről a számítógépre áttérve a nulla érték bevitele esetén az „O” helyett a „0” lett az elfogadott.) Dolgozatomban a Misrosoft Office 2003 programcsomag adta lehetőségeket veszem alapul. Emellett egy megoldás elfogadottsága erősen kultúrafüggő, gondoljunk csak a magyar és angol levél tipikus részeire és ezek elrendezésére. Fontos szempont a felhasználás módja, ami lehet egyszeri vagy többszöri, illetve a felhasználók köre alapján, hogy saját célra vagy másoknak készül-e.
Dolgozatomban a fenti szempontokat figyelembe véve elemzem egyes helyzetekben a különböző megoldási módszerek alkalmazását.

A legjobb módszernek a program adta lehetőségek kihasználása mellett a célnak legmegfelelőbb és a kulturális szokásokat leginkább tükröző megoldást tekintem. 
Dokumentumkészítés
A szöveg írása – karakterek kiválasztása

A dokumentumok elkészítésének első lépése a szöveg bevitele. A számítástechnikában mindig rögzített karakterkészlettel dolgozunk. Kezdetben ez az amerikai karakterkészlet használatát jelentette. A dokumentumra azonban minden esetben jellemző a nyelv, amelyen íródik, a szöveg stílusa és megjelenésének módja. A szöveg megjelenésének módja több száz, sőt ezeréves folyamatban alakult ki. A nyomtatott szöveg is ötszáz éves múltra tekint vissza. Ennek megfelelően minden kultúrában kialakultak a dokumentumok megjelenésére vonatkozó szokások, amelyek a helyesírás mellett a szöveg helyes megjelenésére vonatkoznak. A technikai lehetőségek és a kultúra elvárásai között hosszú távon – úgy tűnik – a kultúra az erősebb. Az angol karakterek nem elegendőek magyar szöveg helyes megjelenítésére, ezért – addig is, amíg a programok nem voltak alkalmasak az ékezetes betűk megjelenítésére, az igényes felhasználók repülőékezetes írásmódot használtak (például: zo:ld borso't tu''ro''). Mára azonban már megjelentek a nemzeti karakterkészletek, amelyek az irodai programokban mindenhol használhatók. Ezért elvárható, hogy a szöveget minden szempontból helyesen írjuk meg.
A szóköz

A bekezdést nem kezdjük szóközzel, és a végére sem teszünk szóközt. A bekezdésen belül a szavakat egy szóközzel választjuk el. Egymás után nem írunk több szóközt.

A szóköz a szavak elválasztásának a jele. Kézírásban egyszerű helykihagyás, ezért a számítógépes munkában sokszor tapasztalható, hogy szóközzel biztosítunk helyet. A szöveg elrendezése azonban formázási művelet, amelyre a programokban számos, precízen beállítható lehetőség van, míg a szóközhasználat pontatlan. A beépített formázási lehetőségeket nem lehet jól használni a szóközös helykialakítással együtt. A helytelen szóközhasználat megjelenési hibái formázással nem javíthatók, sőt, a formázás esetenként kiemeli a hibákat.
Mondatközi, mondatvégi írásjelek elé nem teszünk szóközt, de ugyanezen jeleket követően igen. Páros írásjelek (zárójelek, idézőjelek) esetén a nyitó jel előtt és a záró jel után van szóköz, a nyitó jel után és a záró jel előtt nincs – azaz a jelek tapadnak a köztük levő szöveghez. A gondolatjel a szóköz szempontjából szóként viselkedik (ha nem sor elején van, akkor előtte és utána is van szóköz).
A fenti szabályok két forrásból fakadnak. Az egyik, hogy a szavakat szóközökkel választjuk el. Ez kulturális örökség, például: a kínai írásban nem használnak minden szó után szóközt. A másik szabályalkotási szempont a programok működésének logikájából adódik. Fejlett dokumentumkészítő eszközök automatikusan sorokba tördelik a szöveget, a tördelés alapja a szóközök figyelése – szóköz után lehet sortörés. Ponttal, vesszővel lezárunk egy mondatot vagy mondatrészt, ezeket a jeleket hagyományosan a lezárt részhez kell tördelni; ezért nem teszünk eléje szóközt. Ha utána sem tennénk szóközt, akkor a mellettük álló szavak egybeolvadnak, mintha egy speciális (fájl) név lenne: el.Ez… Hasonló megfontolásból, a nyitózárójelet, nyitóidézőjelet hagyományosan nem tesszük a sor végére; ha a szöveget a következő sorban folytatjuk, ezért ezen jelek után nem írunk szóközt
Azoknál a kifejezéseknél, amelyek több szóból állnak, de értelemzavaró lenne a szavak között a sortörés, törhetetlen szóközt alkalmazunk. Az egy szóba írandó szöveget mindig szóközmentesen írjuk.

Nézzünk egy példát az első szabályra: „Naponta ezerkétszáz forint a szállás.” A szavak tagolása teljesen egyértelmű, de furcsa, hogy a pénzösszeg is szövegesen van kiírva. (Nem így szoktuk.) Rövidítve írva az összeget, számos megoldással találkozhatunk: „1200 Ft”, „1200 Ft”, „1200Ft” „1200Ft”. Az első megoldás készült a javasolt, törhetetlen szóközzel. A második megoldás szóközt tartalmaz, melynek kellemetlen következménye, hogy sortöréssel a „Ft” új sorba kerülhet. A következő megoldás – egybeírva a mérőszámot és a mértékegységet – helyesírás szempontjából helytelen. A negyedik változat szintén egybeírással készült, de az utolsó számjegy 1,8 pontos ritkítású. Ez a megoldás is jó tördelés és helyesírás tekintetében, de nem a legjobb választás. Egyrészt sokkal több időt igényel a beállítása, mint egy törhetetlen szóköz beírása, másrészt a térköz mérete abszolút, azaz a betűméret változásával nem módosul. Az igazán jó megoldástól elvárjuk, hogy a betűvel arányosan nőjön, ugyanakkor senkinek sem hiányzik ritkítás/betűméret arány (a mintán 15%) fejszámolása minden egyes esetben. Ezzel teljesen analóg a matematikai szövegek írása is: „három meg kettő” röviden 3 + 2, törhetetlen szóközzel írandó.
Ha nagy értéket betűkkel írunk ki (hatszáztizenháromezer-hétszázhuszonöt), akkor kötőjelet használunk. Ugyanezt az értéket számokkal leírva, hármas csoportosítással tagoljuk a számokat a nem törhető szóköz (613 725), a ritkítás (613725) és a központozás (613.725) is elfogadott. A normál szóköz használata nagyon rontja az értelmezhetőséget. A három lehetséges változat közül általában az első a legjobb, de a formázással történő hármascsoportosításnak is lehet alapja, ha a számot a program – vagy csatolt program – értékként értelmezi. Ilyen lehet egy számformátumú űrlapmező: 613 725. Ebben az esetben ne tegyünk szóközt – még kevésbé pontot – a számjegyek közé, bízzuk ezt a programra (azaz annak készítőire, hogy hogyan oldották meg a csoportosítást), mert így lesz legnagyobb annak valószínűsége, hogy a beírt szám a továbbiakban értékként használható.
Ha két szót egybeírunk, akkor nagyobb esélyünk van arra, hogy ezt a helyesírás-ellenőrző észreveszi. Ha szóösszetételeket szóközökkel írunk, nem biztos, hogy észreveszi a helyes írás ellenőrző a hibát (ebben a mondatban nem vette észre). A szövegek különírásában tipikus felhasználói hiba a hézagos írás. Ismét a szóköz = hely asszociáció okozza a problémát. A helyes megoldás minden ilyen esetben a ritkított betűformázás. 
Kötőjelek és „vonalas” társaik
A magyar helyesírásban kétféle kötőjelet használunk. Ezek kézírásban általában nem különböznek, de a helyesen nyomtatott szövegekben jól megfigyelhetők, a helyesírási szabályzatban utána lehet nézni a szabályoknak.
Ma még használunk olyan alkalmazásokat, amelyek csak a kiskötőjelet ismerik, de a dokumentumkészítő alkalmazások általában ismerik a kötőjelek többféle változatát:

1. -

2. –

3. —

Az első a kötőjel vagy kiskötőjel. Használatára példa: Vársz-e 6-kor Észak-Pesten 1-2 órát? A második nagykötőjel néven 50 éve található meg a helyesírási szabályzatban, de gondolatjelként kivonásjelként és negatív előjelként is használjuk: Január 7–9.; magyar–olasz mérkőzés; az átlaghőmérséklet – 3°. A harmadik neve nagygondolatjel; a magyar helyesírás nem tartalmazza, angol nyelvű szövegekben találkozhatunk vele.
A kétféle kötőjel használata nem tekinthető évszázados hagyománynak, mégis, mivel az eszközök általában lehetővé teszik a megjelenítést és egyes esetetekben értelmezésbeli különbségeket is jelentenek, (Kis-Tóth egy ember, míg Kis–Tóth kettő, akik együtt csinálnak valamit) arra számíthatunk, hogy éppúgy műveltségünk jellemzője lesz, mint az, hogy tudjuk-e hagyományosan használni a j‑t és ly‑t.
Az alkalmazói programok további két kötőjel használatát teszik lehetővé. A feltételes kötőjel csak akkor látszik, ha a szó a sor végén elválasztásra kerül. Hosszú idegen szavak vagy többértelmű szavak helyes szótagolásának jelölésére használjuk. Például: kéneső a higany régi neve, szótagolása ké-ne-ső; nem azonos az égből potyogó kéntartalmú esővel, ami szótagolva kén-e-ső. Hasonlóan a szövegkörnyezettől függ a „tanárok” (tan‑á‑rok, ta‑ná‑rok) szó elválasztása is. A törhetetlen kötőjelet ma még nagyon ritkán használjuk, de várhatóan nőni fog a szerepe. Nyomtatásban kiskötőjel kinézetű, specialitása, hogy nem lehet sor végén. Szerepe azért fog megnőni, mert egyre gyakrabban használunk rövidítéseket, ezek toldalékolt alakja a sor végén megtörve tipográfiailag csúnya, értelemzavaró megjelenést eredményez. Például Bp.‑i, ker.‑i lakos, u.‑ban.
Speciális karakterek és jelölések
Számunkra egyáltalán nem speciális az „ő” és az „ű”, azonban más kultúrákban nem használják a betűk feletti kétvonalas jelölést. Dokumentumunk elkészítésekor számos betűtípusból választhatunk, azonban ezek egy része nem alkalmas magyar szövegek megjelenítésére, mert hiányzik belőle ez a két betű. Ilyen helyzetben három megoldás lehetséges.
A legjobb, ha olyan betűtípust választunk, amely tartalmazza az összes magyar betűt. Másik lehetőség, hogy a választott betűtípusban írunk, és az adott betű helyett másik karaktert használunk. A gyakorlatban ez lehet az „o”, „u” vagy „ö”, „ü” betű, illetve rosszabb esetben – ha a dokumentum készítője nem figyel oda –, egy üres téglalap. Harmadik lehetőség, hogy az adott betűket más típussal írjuk. A második megoldás helyesírás szempontjából, a harmadik tipográfiailag helytelen.
Más kultúrák – legalább latin ábécé alapú – karakterei esetén is elvárható, hogy az a szövegünkben helyesen jelenjen meg. Például Molière, Händel.
Egyfajta kultúrát képviselnek a tudományok is. Tudományos szöveg írásakor legyünk szakmailag igényesek a jelölésekben is. Például, kétféle szorzásjelet használunk a természettudományokban: a pontot, illetve a szorzókeresztet. A matematika egyes területein ezeknek az értelmezése is eltérő, de köznapi értelemben is más környezetben használjuk őket. Például egy szoba 2 × 3 méteres, de a légnyomás 1,1·105 Pa. Amennyiben ezeket a karaktereket ismeri a programunk, helytelen a „*”, illetve az „x” használata. Ugyanakkor egy programozási nyelv kódjában a szorzásra a „*” karaktert használjuk, hiszen ott ez jelöli a szorzást.
Problémás az időformátum megjelenítése. A helyesírási szabályzat két jelölést ad meg, amely negyed tíz esetén 9.15 illetve 9:15 alakú. Hagyományosnak tekinthető a 9h 15’ jelölés, de gyakran találkozhatunk a 915 jelöléssel is. Az első jelölési mód nagyon gyakori, azonban félreértésre adhat módot, mivel a szeptember 15-ét is jelentheti – attól csak a végéről hiányzó pont különbözteti meg. A 9:15-ös alak egyre jobban terjed, mert ezt a formátumot értelmezik időként a magyar beállításokkal működő operációsrendszerek (a ponttal történő elválasztás éppen a félreérthetősége miatt nem használható számítógépekben). Mindkét írásmódban a 10-nél kisebb értékek vezető-nullával is írhatók, ekkor általában 24 órás rendszerben értjük az idő megjelölést. 12 órás rendszerben a de./du. jelölés teszi egyértelművé az idő értékét. A hagyományos írásmód lassan eltűnik, míg a mutatósabb kiadványokban jellemző a perc aláhúzott felsőindexként történő megjelenése. Kétségkívül, ez a legmutatósabb, azonban ha az idő számértékét is fel szeretnénk használni, akkor csak a kettőspontos változat használható, űrlapmezőben formátumként is csak így állítható be: 09:15.
Tabulátor

A szöveg igazításának egyik eszköze a tabulátor. A tabulátorkarakter feladata a soron belüli szövegrészlet vízszintes pozicionálása. Mivel általában hosszú üres helyet eredményez – a szóközhöz hasonlóan – számos esetben helytelenül használják. Azok a felhasználók, akik a szöveg begépelésével együtt a „megjelenést” is be akarják gépelni, kezdetben szóközökkel próbálkoznak, majd – amikor kiderül, hogy a szóköz szélessége változó ezért nem tudják pontosan beállítani a kívánt formát – tabulátorokkal helyettesítik. Így egészen addig, amíg az alapértelmezett tabulátorpozíciók elegendőek és a szöveget nem kívánjuk formázni, „minden igényt” kielégítő megoldást kapunk. A szövegszerkesztését azonban nagyon megnehezíti a tabulátorkarakterek nem megfelelő használata, ezért alapszabályként érdemes alkalmazni a következőt:
Bekezdést általában nem kezdünk tabulátorral, kivétel, ha nem balra igazított tabulátorról van szó. Nem használunk két tabulátort egymás után, kivétel, táblázatos elrendezés esetén az üres rubrikák jelölése, valamint az eltérő kitöltésű (szerepű) tabulátorokat.

A tabulátorok helyes használata csak a tabulátorpozíciók helyes formázásával együtt értelmezhető, ezért részletesen a szöveg formázása fejezetben tárgyaljuk.
A szöveg függőleges tagolása
„A bekezdésekre tagolt szöveget könnyebb olvasni és megérteni, mert a tagolás, a bekezdés megjelöli a szöveg témaváltásait, és lehetőséget ad az olvasónak arra, hogy olvasás közben egy pillanatra összegezze az addig olvasottak jelentését, és ezzel a tudással folytassa az olvasást.” (Laczkó–Mártonfi: Helyesírás, Osisris Kiadó Budapest, 2005)
A szöveg tagolásának, tördelésének legáltalánosabb eszköze tehát a bekezdésvég karakter. Miután a szöveg tagolásának egyik eszköze – a szóközhöz hasonlóan –, tipikus hiba, hogy tördelési funkciója mellett helykihagyásra, térköz növelésére is használják. Másrészt sok esetben kérdéses, hogy sorvégjel helyett használható-e (az írógéphasználat következményeként fennmaradt hagyomány).

A szövegtagolására használható az oldaltörés, a hasábtörés és a szakasztörés is, amelyeket kevesebben használnak, de sokszor rosszul.
A helyesírási szabályzat szerint akkor írunk bekezdésvégjelet (Enter), ha egy gondolatsor végére értünk. Amennyiben ezt a szabályt alapvető szempontnak tekintjük, általában jó esélyünk van arra, hogy szövegünk jólszerkesztett lesz.
Kezdő számítógép-használó hibája, hogy a sorok végén is Entert használ, a bekezdésvég karaktert tördelésre is használja. A szövegszerkesztők a beállítások alapján tördelik a szöveget, ezért az ilyen (kézi) tördelés megakadályozza a program helyes működését.

Sortörés

Néhány esetben tipográfiai szempontok miatt kell új sort kezdenünk, annak ellenére, hogy a gondolatnak még nem tartunk a végén. Öt ilyen helyzetet tapasztaltam:
1. hosszú címek tördelése;

2. meghívók, oklevelek, plakátok szövegének tördelése;

3. verssorok tördelése a versszakon belül;

4. tabulátorral rendezett táblázatos megjelenítés tördelése;

5. levél fejrészében az egybetartozó adatok (például feladó adatai) sorokra tördelése.

Jellemző mindegyik esetre, hogy még a mondatnak sincs vége, nemhogy a gondolatnak. Ezekben az esetekben tipikusan hibás a bekezdésvég karakter használata, helyette a sortörés (Shift + Enter) alkalmazása célravezető, mind a későbbi formázás, mind a megjelenítés célja szempontjából.
Weblapokat olvasva tapasztalható, hogy bekezdés-határolók helyett is sortörést alkalmazunk. Ennek oka, hogy a HTML – alapértelmezésként – az egyszerű bekezdés formátumaként térközt alkalmaz, ami az angol kultúra jellemzője. Ezzel szemben magyar szokás szerint a bekezdéseket behúzással jelöljük, hagyományosan bekezdések közötti térköz nélkül. Hagyományos írásmódunknak a HTML-nyelvben a sortörés és néhány törhetetlen szóköz felel meg. Így a </p><p> kódok helyett <br>&nbsp;&nbsp;&nbsp; a jellemző. Láthatjuk, hogy jelen esetben a kultúrából származó elvárások erősebbek a módszeresség szabályainál, ugyanakkor azt is tapasztalhatjuk, hogy a fejlődés, a stíluslapok használatának terjedése lassan szükségtelenné teszi ezt az ügyeskedést.
Bekezdés

Sokáig volt vita róla – még napjainkban sem teljesen elfogadott az üres bekezdések használatának „tilalma”. A tilalom tipikusan a tanulási időszakban, illetve a vizsgákon érvényesül, míg a mindennapi gyakorlatban „lelkiismeret-furdalás nélkül” használjuk a bekezdésvég karaktert többször egymás után.
Mi magyarázza, hogy míg a – vízszintes helykihagyásra beidegződött – többszörös szóközhasználat lassan eltűnik, addig – a függőleges helykihagyásra – divat maradt az üres bekezdés alkalmazása? A módszer mindkét esetben a hagyományos gépírás lehetőségeiből származik, a szóközök használatában végbement a változás, ugyanennyi erővel az üres bekezdésekről is leszokhattunk volna.
Az alkalmazott programok lehetőségeit tekintve már láthatunk egy kis eltérést: vannak olyan alkalmazások, amelyek a bekezdések vízszintes igazítását, a tabulátorok használatát megfelelően kezelik, míg a függőleges tagolás – sorköz és térköz – beállítására nincs lehetőség. Példa erre egy egyszerű HTML-szerkesztő.
Bár a programok e tekintetben fejlődnek, látnunk kell, hogy a bekezdések közti térköz általában jóval több munkát igényel, mint a sorok behúzása vagy vízszintes igazítása – az alkalmazói programokban a vízszintes igazításhoz ikonok és vonalzó ad segítséget, a függőleges igazítás tipikusan csak menüből érhető el.
Várható a függőleges igazítás egyszerűbbé válása? Az eddigi tapasztalatok azt mutatják, hogy nem. Azért nem, mert „lelkiismeret-furdalás nélkül” használjuk az üres bekezdéseket, azaz nincs igény arra, hogy egyszerűbbé váljon a formázás – az üres bekezdések használata tökéletes megoldásnak tűnik.
Tökéletes megoldás, vagy csak annak tűnik? A kérdés megválaszolásához a használat okát kell megvizsgálnunk.
A bekezdés végén lezárunk egy gondolatot, az olvasót rövid összegzésre késztetjük. Egy bekezdés egy gondolati egységet jelent. Ebből kiindulva mit jelent egy üres bekezdés? Jelenthet le nem írt gondolatot. Az író oldaláról nézve ilyen gondolat lehet: „ide még jöhet valami”, „tovább kellene gondolni”, „térjünk más tárgyra”. Tipikus példa, amikor egy több szálon futó regényben helyszínt vált az író. Már a leírás során jelzi, hogy jelentős gondolati törés következik. Kevés ahhoz, hogy új fejezetet vagy új oldalt kezdjen, hiszen az egyes részek valahogyan mégiscsak kapcsolódnak, de a megelőző részek nagyobb zárását jelzi.
A fentieket figyelembe véve az üres bekezdéseknek tartalmi jelentése van. Jegyzetekben gyakori lehet a használata; hosszú szövegekben cím nélküli nagyobb egységeket, témaváltásokat jelölhet, fejezetek végén a befejezetlenséget jelölheti.
Mi az oka annak, hogy oktatási és vizsgakörnyezetben „tiltott” az üres bekezdés használata?
A fenti esetekkel általában nem találkozik a tanuló és a vizsgázó. Nem regényt kell tördelnie, a feladatokba foglalt tartalmak általában egy egységet képeznek, tartalmilag kidolgozottnak tekinthetőek. (Előre megírt szöveg esetén írói szándékról szó sincs, a feladat tipikusan a megadott szöveg formázásáról szól, nem pedig a megírásáról.)

Mivel az üres bekezdés használatának tartalmi háttere is lehet, gyakran használjuk olyan helyzetekben is, amikor nem kellene, amikor csak az a cél, hogy a szöveg függőlegesen nyújtottabb, levegősebb legyen. A tartalom és a megjelenés azonban nagyon szoros kapcsolatban van, ezért számos esetben nehéz meghúzni a határt.
Az alábbiakban néhány általános esetet mutatok be, de a későbbiekben egy-egy típusdokumentum elkészítési módszereinél erről is lesz szó.
· Cím után sohasem lehet üres bekezdés, mert ezzel megnő a valószínűsége annak, hogy a cím és az őt követő tartalom között lesz oldaltörés.
· Egymást követő, tartalmilag összefüggő bekezdések között nem lehet üres bekezdés.

· Fejezetek végén (cím előtt) az üres bekezdés tartalmi kidolgozatlanságra utal.

· A dokumentum végén található üres bekezdések nyomtatáskor sok bosszúságot okozhatnak, teljesen feleslegesek. Egyértelműen azt mutatják, hogy a dokumentum készítője nem nézte át rendesen munkáját, nem fejezte azt be; igénytelen vagy kapkod.

· Egy hosszabb fejezet bekezdései között csak kivételes esetben lehet üres bekezdés. Például egy szakdolgozat esetén egy hosszabb fejezet végén, a fejezet tartalmának összefoglalása előtt indokolt egy üres bekezdés.

· Technikai okokból táblázat után, táblázatok között lehet üres bekezdés.
· Szakasztörés, oldaltörés előtt vagy után üres bekezdés lehet szükséges a formátumok elkülönítése miatt.

· Beszúrt objektumok helyzetének megadása is bekezdéshez kötődhet, ezért szükséges lehet egy (nem több) üres bekezdés.
Oldaltörés és hasábtörés

Kezdő felhasználók nem szokták ismerni e két tördelési lehetőséget, de akik ismerik, nagyon gyakran feleslegesen, sok esetben rosszul használják. Míg a sortörés a szöveg vízszintes tördelését jelenti, az oldal- és hasábtörés a függőleges tagolás eszköze. Ahogy a sortörést, úgy az oldal, illetve a hasábtörést is automatikusan elvégzik a használt szoftverek, ezért minden mesterséges beállítást érdemes nagyon megfontolni.
Az írógéphez szokott felhasználó tipikus hibája, hogy saját kezűleg tördeli az oldalt, akár még oldalszámozást is beírva az oldal aljára vagy tetejére. Az így elkészített dokumentum a legkisebb módosításra széteshet.

Nem találkoztam még olyan esettel, ami a töréspontok mesterséges beszúrását indokolta volna mondat vagy bekezdés közepén. Alkalmazása a fattyú- és árvasorok kezelésével, szöveg együtt tartásának beállításával elkerülhető, és módosítások során sem romlik el.

Címek előtt biztonságosabb a bekezdések együtt tartását beállítani, mint töréspontot beszúrni. Ha a címet egy kétsoros oldalt követően is új oldalon kezdenénk, akkor jobb a cím bekezdésformátumában beállítani az új oldalon kezdést.

Egyhasábos szövegben a hasábtörés és az oldaltörés megegyezik. Sokan tudják, hogy az oldaltörés nem jó megoldás, ezekben az esetekben a hasábtörés sem jó. Többhasábos szövegek utolsó oldalán a hasábok kiegyenlítésére gyakran használnak hasábtörést, de ez a megoldás folyamatos odafigyelést és korrekciót igényel. Hatékonyabb, ha a szöveg legvégén egy új szakasz beszúrásával visszaváltunk az egyhasábos megjelenítésre, mert a szöveg ettől automatikusan kiegyenlítetté válik. Természetesen ekkor is oda kell figyelni arra, hogy az így keletkező szövegvégi üres bekezdés ne legyen új oldalon.
Az oldaltörés és hasábtörés indokolt lehet, ha díszes kiadványról van szó (plakát, meghívó, programfüzet stb.), ahol az egyes objektumok megjelenésének helye fontosabb, mint a szöveg folytonossága.
Szakasztörés

Szakasztörést akkor kell használni, ha a szakasz formátuma a szövegben módosul. A szakasztörés indokolt, ha változik az oldalbeállítás (tájolás, margó), az élőfej vagy az élőláb (tartalma vagy formátuma) vagy a hasábok száma.

Nem célszerű szakasztörést használni oldaltörés helyett, mert ahol az oldaltörés nem javasolt, ott a szakasztörés sem segít. Nagyterjedelmű dokumentumok szakaszokra bontása akkor indokolt, ha az élőfej vagy élőláb is módosul, vagy a fejezetek első oldalain a többi oldalhoz képest más formázást szeretnénk használni. Például: a fejezet címe külön oldalra kerül, és ezen az oldalon nem kívánunk élőfejet, élőlábat, oldalszámot megjeleníteni.
Célszerű lehet szakasztörést használni mellékletek előtt. Például: egy pályázati felhíváshoz mellékelt jelentkezési lapon – amelyet négy példányban, aláírva, kinyomtatva kell visszaküldeni – furcsa és felesleges a „15. oldal” megjelölés. Hasonlóan: egy jogi elemzés végén, egy végzésminta fölé nem illik a dolgozat címe.
Egy oldalon belül több folyamatos szakasztörést nagyon meg kell fontolni, mert az élőfej és élőláb öröklődés úgy érvényesül a szakaszokon, hogy közben az oldalon belüli szakasz élőfe​jét és élőlábát nem látjuk. Ebben az esetben a láthatatlan élőfej és élőláb beállításához (például az öröklődés megszakításához) átmenetileg érdemes néhány oldaltörést beszúrni, majd a módosítás után ezek törölhetőek.

Több folyamatos szakasztörést indokolhat a hasábok számának sűrű változása. Ilyen eset tipikusan változatos tartalmú kiadványok készítése során fordul elő (például iskolaújság). Megfontolandó, hogy a szöveg tényleg igényli-e ezt a mértékű változatosságot. Ha válaszunk „igen”, akkor szövegszerkesztő helyett célszerűbb kiadványszerkesztőt használni. 
Szöveg formázása

Karakterformázás

A karakterek formázása gyerekjáték, de a helyes formázáshoz nem alapvető tipográfiai illetve stilisztikai ismeretek is szükségesek:

· A papíron megjelelő szövegek „talpas” azaz serif betűtípussal (például Times New Roman, Garamond) olvashatók könnyebben, míg a képernyőn a „talpnélküli” azaz sans serif (például Arial) betűtípusok betűképe kevésbé vibrál.

· Kézírásos, kalligrafikus betűket csak rövid kiadványokban, díszítő jelleggel használjunk, mert hosszú ideig tartó olvasása nagyon fárasztó.
· A karakterek színezése egyes reklámkiadványokon, gyerekmunkákon jól mutat, de a túlzott színezés kerülendő. Komolyabb szövegek betűszíne fekete.

· A tartalom kiemelésére számos lehetőség van. A növekvő fontosságot a következő sorozat fejezi ki: dőlt, félkövér dőlt, félkövér; kiemel a kiskapitális, illetve a nagybetűs írásmód, valamint a ritkított írás is. Címek rangjának vizuális megjelenítésére a betűméret növelését, csökkentését is alkalmazhatjuk.
· Aláhúzást ne használjunk folyamatos szövegben kiemelésre, mert a vonal zavarja a szemet a sor követésében.
Igazítások

A legegyszerűbb szövegformázási műveleteket is tudni kell helyesen alkalmazni. A bekezdés jobbra, balra, középre, illetve sorkizárt igazítását rutinszerűen alkalmazzuk, csakúgy, mint a bekezdés határainak behúzását. Gyakori problémát okoz azonban e két beállítási lehetőség helytelen együttese, illetve a formázás tipográfiailag helytelen alkalmazása.
Alábbiakban felsorolunk néhány egyszerű szabályt:

· Középre zárt bekezdésben ne alkalmazzunk első sor vagy függő behúzást, mert a bekezdés első sorának máshol lesz a „közép”, mint a többi sornak.

· Tabulátort tartalmazó bekezdést mindig balra (esetleg sorkizártan) igazítsunk, mert a tabulátor hatását a bekezdés igazítása jelentősen torzítja.
· A bekezdés első sorát legfeljebb 2-3 karakterrel – betűmérettől függően kb. 0,5 cm – kezdjük beljebb, de ne feledkezzünk meg arról, hogy nem csak a bekezdés első sorának behúzása hagyományunk, hanem az is, hogy a címet követő első bekezdésnek nincs behúzása.

· Felsorolást, számozást, függő behúzást tartalmazó bekezdés tipikusan akkor szép, ha az első sorban és a további sorokban pontosan ugyanott kezdődik a szöveg tartalmi része.
· Képeket, objektumokat ne helyezzünk olyan bekezdésre, amiben középre igazítás vagy tabulátor van, inkább módosítsuk a bekezdés határait, vagy alkalmazzunk táblázatot.

Táblázatos elrendezés tabulátorokkal

A tabulátorok tipikus felhasználási területe, mégis számos problémával kell megküzdeni alkalmazása során, ami abból adódik, hogy valójában táblázatot próbálunk meg helyettesíteni. Általában elmondható, hogy könnyebb táblázattal dolgozni, mint tabulátorokkal. Ha webes megjelenítésre is készülünk, akkor kimondottan célszerűbb a táblázat használata.

Tabulátorokkal történő elrendezés csak akkor jöhet szóba, ha biztosak lehetünk abban, hogy az, amit a táblázatos elrendezés során egy cellába tennénk, kifér egy sorban. Sajnos nemegyszer láthatunk az alábbihoz hasonló megoldást:

Szalayné Tahy
→
Szent István
→
1146 Budapest
→
Ajtósi Dü-
→
középiskolai in-¶
Zsuzsa
→
Gimnázium
→

→
rer sor 15.
→
formatikatanár

Az így elkészített szöveg bármilyen természetű módosítása jelentős pluszmunkát jelent, ráadásul kijavítása is nagyon nehéz. Ezért már az első jelre, amely azt mutatja, hogy a szövegek nem férnek el egy sorban, át kell térni a táblázatra.

A táblázatos elrendezés során további problémát jelent, hogy a fejléc tipikusan más elrendezésű tabulálással néz ki jól, mint az adatok. A kettő összehangolása legfeljebb játéknak jó, hatékony munkának nem nevezhető. Itt is igaz, hogy minden módosítás (szöveg, betűméret) a tabulátorok módosítását is magával vonja.

Példa táblázatos elrendezésre:
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1
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A példán látható, hogy a szöveges megnevezés és az adatok eltérő tabulátortípust igényelnek, és ezek elhelyezése is eltérő. Amennyiben az adatokat külön bekezdésekbe írjuk, további jelentős munkát jelent az összes bekezdés egyforma formázása. Tabulátoros elrendezés csak akkor lehet hatékony, ha egy sorban kevés adattal, lehetőleg oszlopmegnevezések nélkül, az adatsorokat sortörésekkel elválasztva készítjük el.

A tabulátoros elrendezés kedvelt lehetősége a különböző típusú tabulátorok használata. Ezek közül külön említést érdemel a decimális tabulátor, mely az első vessző, pont vagy szóköz mögött pozícionál. Mint a fenti mintán is látszik, a bruttó ár értékének megadásánál a helyiértékes igazítás nem minden esetben jó. Az első adatsor tartalmaz tizedesjegyet, a második adatsorban ezt egy vonal helyettesíti – pénzösszegek esetén jól használható, de egyéb mennyiségek esetén, furcsán nézne ki. A harmadik sorban feleslegesnek tűnik a tizedesvessző, de a 4. sornál látható, hogy nélküle rossz a számok igazítása. A probléma kikerülésének egyik módja, hogy a tizedesvesszőt fehérre (háttérrel azonos színűre) állítjuk (lásd az alábbi mintán szürkén). Másik – gyakorlatiasabb – megoldás, ha minden értéket ugyanolyan pontossággal, azaz ugyanannyi tizedesjegyre adunk meg.

Végképp nehéz megindokolni, hogy miért használjunk táblázat helyett tabulátorokat abban az esetben, ha vonalakkal szeretnénk határolni az adatokat, de megoldható bekezdés szegélyezésével és vonaltabulátorral:
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Bár „egész jól néz ki”, sok munkával, nagyon nehezen kezelhető formázást alkalmaztunk. Egyetlen apróság, ami a tabulátorokkal oldható csak meg és táblázattal nem: a decimális tabulátor. De, csak ezért, kár a tabulátorokhoz ragaszkodni. A táblázaton belül is használhatunk tabulátorpozíciókat.

Valamivel hasznosabb a tabulátorok használata kisebb képek egymás mellé rendezése esetén:
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Zsófi kedvence
Móni kedvence
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Vera kedvence
Virág kedvence

Jellemző a szoftverkészítők és a felhasználók gondolkodására, hogy a fenti esetben, csakúgy, mint táblázaton belül, a tabulátor karaktert a sor elején a Ctrl+Tab billentyűkombinációval lehet beírni. Ennek magyarázata, hogy a szoftverfejlesztők azokra a felhasználókra gondoltak, akik hozzászoktak az írógépen használt tabulátorbillentyűhöz, és a bekezdés behúzására rendszeresen ezt használták. A szokás erősségét mutatja, hogy – bár a beállítás kikapcsolható – alapértelmezésként a bekezdés kezdésekor ütött tabulátor bekezdésbehúzást eredményez. A már beírt bekezdés előtt lenyomott tabulátorgomb hatására viszont karakterként kerül be a szövegbe.

Speciális kitöltésű tabulátor

Lehetőségünk van a tabulátorral biztosított hely kitöltésére. E lehetőség felhasználása mostanában nagyon divatos, bár tipikusan nem eredeti funkciójában használják – és ezért általában nem is indokolt a használata. A kitöltés lehet:

alul:
, a sor alapvonalában:
, vagy a sor középvonalában:
.

Az alul elhelyezett kitöltés arra jó, hogy nyomtatás után kézzel ráírjunk. A vonal éppen annyival van a sor alapvonala alatt, hogy ráírva az írás a sorral egy vonalba kerül. Sajnos hagyományosan erre a célra pontozott vonalat szeretünk használni, ezért ritkán használjuk ezt a módot.

Sokkal gyakoribb a második – a sor alapvonalában elhelyezkedő – kitöltés használata. Ennek célja a szem vezetése, ezért alkalmazása például tartalomjegyzék esetén indokolt. Pontozottsága miatt azonban űrlapokon is rendkívül gyakran használják. Ezt a felhasználási módot erősítik az ECDL-vizsgafeladatok is, amelyek számos feladatban ilyen céllal kérik a kitöltött tabulátor használatát. Mivel feljebb van, mint a folytonos vonallal kitöltés, a kézzel történő adatbeírás zavaróan magasra kerül. Ezért ezt a megoldást űrlapokon nem mondhatjuk igazán jónak.

A sor középvonalában elhelyezkedő szaggatott vonal egymástól távol elhelyezkedő szavak közötti kapcsolat kifejezésére használható, azonban erre a célra a fejlett szövegszerkesztők grafikai megoldásai alkalmasabbak.

Felsorolás, számozás vagy bekezdésformázás
A felsorolás, illetve a számozás beállítása is a bekezdés formázását jelenti. Talán éppen ezért érdemes külön is foglalkozni vele.
Automatikus mesterséges felsorolás

Felsorolást szinte teljesen helyettesíthetünk egyszerű bekezdésformázással. A felsorolásnak megfelelő karakter után egy tabulátor, valamint függőbehúzás és – esetleg – ráhelyezett tabulátor épp a kívánt hatást adja.
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☺
Ez egy bekezdésformázással készített, felsorolásként megjelenő bekezdés, amelyben a mosolygó fej után egy tabulátor található, továbbá a bekezdés 0,3 cm-es behúzása mellett a függő behúzás 0,7 cm.
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· Ez a bekezdés felsorolással formázott. A behúzás értéke 0,3 cm, a tabulátorhely és a szöveg behúzása 1 cm.

A két formázás közötti különbség szemmel nem látható, csak a megvalósításnál az első esetben minden bekezdésbe be kell szúrni a felsorolás karaktert. A két formázás között azonban jelentős lesz a különbség, ha a bekezdés végét formázzuk. A felsorolás felsorolásjelének formázási beállításai ugyanis a bekezdés tulajdonságaihoz van rendelve.

Például, formázzuk meg az utolsó szót (és bekezdésjelet) világosszürke színűre, ettől a felsorolás jel is színt vált:

☺
Ez egy bekezdésformázással készített felsorolásként megjelenő bekezdés, melyben a mosolygó fej után egy tabulátor található, továbbá a bekezdés 0,3 cm-es behúzásán felül a függő behúzás 0,7 cm.

· Ez a bekezdés felsorolással formázott. A behúzás értéke 0,3 cm, a tabulátor hely és a szöveg behúzása 1 cm.

A fentihez hasonló módon álszámozást is készíthetünk, de a kétjegyű számok megjelenésekor mesterséges számozás esetén csúnya lesz a balra igazítás, amit az automatikus számozás beállítása esetén könnyen módosíthatunk. Az automatikus számozás viszont nehezebben kezelhető, ha sokféle számozást – esetenként egymásba ágyazva –alkalmazunk. Tipikus például, hogy egy hosszabb szabályzat fő címei számozottak, ugyanakkor automatikus számozással a címsorok sokszor nehezebben kezelhetőek, mint ha beírjuk a fejezetszámokat.
Speciális számozás

A számozás balra (vagy akár középre) igazítása is megoldható beírt számozás esetén:
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5.
Ez egy egyjegyű számmal számozott bekezdés, amelyben a számozás nem automatikus. A formázása megegyezik a következő bekezdés formázásával


666.
Ez egy háromjegyű számmal számozott bekezdés. A helyes megjelenést 1 cm-nél jobbra igazított tabulátor, 1,5 cm-es függőbehúzás, valamint a szám előtt és után egy-egy tabulátor karakter biztosítja.

Ugyanezt jobbra igazított számozással megoldva érdekes beállításokat tapasztalhatunk. A vonalzó szerint a bekezdés behúzása lesz 1 cm, a tabulátor és s szöveg behúzása 1,5 cm. A szám lényegében a bal oldali behúzás előtt van.
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99. Ez egy automatikusan számozott bekezdés, ahol a számozás 99-cel kezdődik.
100. Ez az előző bekezdés folytatása
Hasonló értékeket láthatunk a Bekezdés… és a Tabulátorok… panelen is. A számozás beállításainál azonban úgy érezzük, megbolondult a szoftver. Egyrészt más számokat látunk, másrészt a beállítás módosításakor nem változik a kép, viszont visszatérve ismét az előző állapotot tapasztaljuk.
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Hasonló, érthetetlen értékekkel akkor találkozhatunk, ha az automatikus számozást formázott bekezdésre alkalmazzuk, vagy a bekezdés formázását és a számozás testreszabását felváltva módosítjuk. A jelenséget az okozza, hogy a számozás beállításakor részben a bekezdés formátumát is módosítjuk. Problémát az jelenti, hogy a számok helyét a bekezdés beállításához és a számok hosszához képest kell a programnak meghatároznia, ezért a háttérben – automatikusan – módosítja a kapcsolódó értékeket és számol. (A program írói számára érdekes kérdés, hogy jobbra igazítás esetén miért 0,3 cm a kiválasztott érték. Hasonlóan, középre igazításnál 0,51 cm jelenik meg. A tabulátorhely és a szöveg behúzása ugyanannyit változik, mint az igazítás értéke.)
Természetesen különböző programok az automatikus felsorolást és számozást más módszerekkel is megoldhatják. Az azonban biztos, hogy a felsorolás és a számozás valamilyen módon bekezdésformázást is jelent, így a beállítás során valahogyan módosulni fog a bekezdés beállítása is. Ugyanakkor a bekezdés formázása hatással lehet a felsorolás, illetve a számozás megjelenésére is. Arra is figyelni kell, hogy stílusok használatával szintén tipikusan bekezdés megjelenést adunk meg vagy módosítunk, ezért ez is hatással lehet a felsorolás vagy számozás megjelenésére.

A probléma megoldása ezek után már egyszerű: Ha a beállítás egyébként a kívánalmaknak megfelel, akkor nem érdemes a megjelenő adatokkal törődni. Azonban, ha a beállítás nem megfelelő és a módosításra nem reagál megfelelően a program, akkor célszerű az adott rész összes formázását törölni, majd a számozást újra beállítani. Így ugyanis az egymást felülíró beállításoktól megszabadulunk és tisztázzuk a formázást.

Felsorolás jellegű bekezdésformázás
Sok esetben gondot okoz, hogy a megjelenítendő szöveg olyan, mintha felsorolás vagy számozás lenne, de a „felsorolásjel” minden bekezdés előtt más. Gyakorlatilag felsorolás jellegűnek érzékelhetünk minden olyan szöveget, ahol azért használunk függő behúzást, mert ezzel szeretnénk kiemelni a bekezdés elejét. A legegyszerűbb esetben valójában számozásról van szó, de az automatikus számozást szöveg egészíti ki.

>> 1. feladat Ez egy nagyon fontos feladat, amelyet nem kell megoldani. A formázás beállítása némi odafigyelést igényel, de reméljük, nem okoz gondot.
>> 2. feladat Ezt a feladatot sem kell megoldani.

Hasonlóan néz ki, mégis más formátum szükséges, ha névvel jelzett párbeszédet írunk, vagy definíciókat szeretnénk megadni. 
A formázás lényege, hogy a kiemelendő szöveg után nem akarunk új bekezdést kezdeni, de mégis valamilyen formában címszerű szerepe van az első szónak vagy kifejezésnek. Ezért tipikus, hogy a függőbehúzás mellett karakterformázással is kiemeljük a szavakat.

Tanár:
Mit tanultunk az előző órán?

Tanuló:
Azt nem tudom, hogy a tanár úr mit tanult. Én a nyitott szemmel alvást gyakoroltam.

RAM
Random Access Memory (tetszőleges elérésű memória), operatív memória.
REM
Bizonyos esetekben a megjegyzés (remark) jelölésére szolgáló kifejezés. Jellemző, hogy a programozói szlengben megtalálható a „kiremelni” ige, amely a programkód megjegyzéssé alakítását jelenti.
Ez a fajta formázás – bár jól mutat – okozhat problémákat. Az első probléma a kiemelések formázása. Kevesen ismerik a tömbkijelölést (Alt+egér), amely után egyszerre lehet formázni az egymás alatti megnevezéseket. Minden más megoldási módszert bekezdésenként meg kell ismételni. A másik probléma megnevezések hosszából adódik. Ha túl hosszú a kiemelendő kifejezés, akkor a magyarázatra nagyon rövid sorok jutnak, ami rontja a szöveg értelmezhetőségét és esztétikailag sem szép.
Thalész-tétele:
Egy kör bármely átmérőjének két végpontját összekötve a körnek bármely – e két ponttól különböző – pontjával, derékszögű háromszöget kapunk.

Középponti és kerületi szögek tétele:
A körben bármely körív két végpontját a kör további pontjaival összekötve kerületi szöget kapunk. Adott körív esetén a kerületi szögek egyenlők. A körívhez tartozó középponti szög kétszerese az ugyanazon ívhez tartozó kerületi szögnek.

A kiemelések formázására és a hosszú megnevezések tördelésére is megoldást jelenthet a táblázatban történő elhelyezés. 
	Tanár:
	Mit tanultunk az előző órán?

	Tanuló:
	Azt nem tudom, hogy a tanár úr mit tanult. Én a nyitott szemmel alvást gyakoroltam.


	RAM
	Random Access Memory (tetszőleges elérésű memória), operatív memória.

	REM
	Bizonyos esetekben a megjegyzés (remark) jelölésére szolgáló kifejezés. Jellemző, hogy a programozói szlengben megtalálható a „kiremelni” ige, amely a programkód megjegyzéssé alakítását jelenti.


	Thalész-tétele:
	Egy kör bármely átmérőjének két végpontját összekötve a körnek bármely – e két ponttól különböző – pontjával, derékszögű háromszöget kapunk.

	Középponti és kerületi szögek tétele:
	A körben bármely körív két végpontját a kör további pontjaival összekötve kerületi szöget kapunk. Adott körív esetén a kerületi szögek egyenlők. A és körívhez tartozó középponti szög kétszerese az ugyanazon ívhez tartozó kerületi szögnek.


Ennél is nehezebb jól kinéző időbeosztást készíteni tabulátorokkal:

8:30–9:30
Reggeli

9:30–10:00
Megnyitó
Beszédet mond Minta Márta

10:00–12:30
Szekcióülések
A fenti mintán zavaró, hogy az időpontok nincsenek egymás alá rendezve. A javítást többen szóközökkel próbálják javítani, de a szóköz szélessége nem megfelelő és elvileg is hibás megoldást jelentene. Több tabulátor segítségével nagyjából korrigálhatók az elrendezési problémák. Nehézséget csak az okoz, hogy a tabulátorpozíciókat nagyon pontosan kell beállítani, hiszen a számok és a gondolatjel között itt nincs szóköz. Így a legkisebb betűformázás, esetleg egy másik nyomtató használata is tönkreteheti a megjelenést azáltal, hogy a tabulátorkarakter a neki szánt pozíció mögé kerül:
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8:30
–
9:30
Reggeli


9:30
–
10:00
Megnyitó
Beszédet mond Minta Márta


10:00
–
12:30
Szekcióülések

Ezt a megjelenést táblázattal egyszerűbb megvalósítani, azonban a táblázatos megoldás is ugyanolyan érzékeny a formázásra, mint a tabulátoros. Sokak szerint a legegyszerűbb megoldás 10-kor kezdeni a programot.
Táblázat, hasáb vagy szöveges objektumok
Eddigiekben azt láttuk, hogy a szöveg egy sorban történő elrendezéséhez tabulátort vagy táblázatot használhatunk. A szöveg egymás mellé helyezésére azonban más módszer is lehetséges. Hosszabb szövegek egymás mellett történő elhelyezésére, nagyjából egyenlő valószínűséggel találjuk a táblázatot, a hasábokat illetve a szövegdobozt.
Szövegdobozokat akkor használunk, amikor az egyes szövegrészek viszonylag függetlenek egymástól, elrendezésük elsősorban grafikai szempontok alapján történik.

A hasábok használatának oka a folyamatos szöveg követésének megkönnyítése. Akkor alkalmazzuk, ha a betűméret a sor eredeti hosszához képest túl kicsi, így nehézzé válik a sor követése, a sorváltás. (Tipikus, hogy ilyen esetekben az ember az ujjával követi a sort.) Hasábokra tördeléssel lerövidítjük a sor hosszát, könnyebb a sortartás. Túl rövid sorok – azaz túl sok hasáb – azonban olyan gyakori sorváltást igényel, hogy az ismét fárasztó és értelemzavaró lehet. A hasábok jellemzője, hogy a szövegeket lefelé haladva olvassuk, az egymás melletti szövegrészek között nincs közvetlen kapcsolat.
A szövegdobozhoz képest a táblázatban az adatok egymáshoz képest rendezetten helyezkednek el, a hasáboknál jelentősen nagyobb szerep jut az egymás mellett megjelenő szövegrészek közötti kapcsolatnak.
Bár a három lehetőség funkciója látszólag nagyon különböző, egyes esetekben mégis kérdéses, hogy melyiket használjuk a szöveg formázására.

· Melyik a legjobb, ha egy A4-es lapra négy darab A6-os méretű meghívókártyát szeretnénk készíteni?

· Melyik eszköz alkalmas névjegykártyák készítésére?

· Melyiket alkalmazzuk hivatalos levél fejlécében?
· Melyikhez lehet könnyebben képet mellékelni?
Az első kérdésre sokan a kéthasábos elrendezést választanák, az egymás alatti meghívókártyák között megfelelő méretű térközzel, esetleg egy vízszintes vonallal. Egy tipikus beállítás: margók 1 cm-esek; hasábok közti térköz 2 cm; esetleg elválasztó vonal megjelenítése; az egymás alatti meghívók között körülbelül 60 pontnyi térköz. Mások táblázattal oldanák meg a feladatot. Ebben a megoldásban is 1 cm-es margókat érdemes használni, de a négy meghívóhoz egy 3×3-as vagy, ha vágási vonalakat is be akarunk állítani, akkor 4×4-es táblázat szükséges. A 3×3-as táblázat esetén a középső oszlop 2 cm széles, a középső sor 2 cm magas. Az, hogy melyik a jobb, leginkább attól függ, hogy milyen a meghívó. A táblázat kevésbé alkalmas képek halmozott elhelyezésére; egy hasábon belül elhelyezhetünk táblázatot, viszont táblázaton belül nem tudunk hasábokat képezni.
Névjegykártya készítése az előző problémához nagyon hasonló, mégis, jellemzőbb a táblázat használata. Névjegykártya készítéséhez használhatjuk a körlevél címke készítését is, ez jelentősen megkönnyíti a munkát, hiszen csak egy táblázatcellában kell elkészíteni a mintát, a többiben a program frissíti az adatokat.

Hivatalos levél fejléce összetartozó adatokat tartalmaz, de fontos a grafikai megjelenítés változatossága is, a szöveg sokszor képi formában, vagy montázs elemeként szerepel, ezért gyakran használnak szöveges objektumokat, szövegdobozokat. Egyszerűbb fejlécnél jól használható a táblázat, hasábok használata a fejlécben nem lehetséges.
Képpel a szövegdobozt lehet legjobban kombinálni, de ezzel a szöveg elveszíti strukturáltságát. A hasábok közé tett kép nagyon megnehezíti a szöveg tördelését, nagyméretű szövegben, sok képpel nagyon lelassul a gép működése és a folyamatos újratördelés során bizonytalan a képek helye – a legkisebb módosítás hatására is jelentősen módosulhat az elrendezés. Táblázatban „karakterként” elhelyezett kép könnyen formázható, de természetesen kevesebb grafikai megoldást eredményez. A szöveg elé vagy mögé helyezett kép „elnyomhatja” a szöveget, mivel a kép túlmutathat azon cella keretein, amihez csatolva van. – a jelenség hasonló az alsó vagy felső margón kívülre került kép hirtelen oldalváltásához.
Típusdokumentumok

Dokumentumkészítéssel kapcsolatos feladatok jelentős része néhány típusba sorolható, melyeknek szerkesztése, formázása tipikus formázási feladatokat jelent.

Levél, hivatalos iratok

Az egyik legjellemzőbb szövegszerkesztési feladat a levélírás. Helyes elkészítéséhez legalább alapvető levelezési ismeretek szükségesek.
Ezek közül érdemes megjegyezni, hogy a levél betűmérete nem lehet csak azért nagyobb, hogy jobban kitöltse az oldalt. A betűméret tipikusan 12 pontos, 10–14 pont közötti érték lehet, és egy levélen belül nem változik.

Problémát szokott okozni a megszólítás értelmezése, amelyet sokan kevernek egy fogalmazás címével. A megszólítást legfeljebb középre igazítással és térközökkel emeljük ki. Nem szabad betűformázással kiemelni, mert nem cím, hanem udvariassági formula.
Főleg céges levelekre jellemző, hogy a cég adatait, emblémáját grafikailag megtervezve jelenítik meg. Ha ez nem előrenyomtatott lapon van, akkor ezeket az adatokat élőfejbe szokás írni. Figyelni kell arra, hogy az első oldal élőfeje eltérő legyen, mint a többi, hiszen a cég elérhetősége csak az elő oldalon kell, hogy megjelenjen. Célszerű az élőfejbe betervezni az élőfej és szöveg távolságát, például az élőfej szegélye alá kétsornyi térközt tenni, hogy ne kelljen minden levélíráskor erre külön figyelni. A levelek általában az első oldal kivételével, alul középen számozottak, ezt is hasznos egy sablonban előre beállítani.

Komoly fejtörést okozhat, hogyan készítsünk egy kétsoros szövegből jól kinéző levelet. Első megírásra egy ilyen levél általában fél oldal sincs, azonban másfeles sorközzel, a levélfejben legalább másfél sornyi térközzel elérhetjük, hogy csak a levélfej „kitöltse” a lap felső harmadát. (Ha megnézzük egy számlalevél hajtogatását, és címzését, ott is épp erre látunk példát.) A levél érdemi része kerül a középső harmadba, szintén másfeles sorközzel és térközzel, de a megszólítás előtt és után lehet ennél nagyobb is a térköz. Szintén nagyobb térköz lehet a búcsú rész („Köszönettel:”) előtt, így a középső harmad két bekezdéssel, összesen öt sorral megtelik. Dupla sorközzel írva levelünket, három sor is elegendő. A harmadik harmad az aláírások helye, amelyet szintén tervezhetünk levegősre, hagyhatunk helyet a pecsétnek, kézzel írt aláírásoknak. Ha hosszú a mondandónk, szimpla sorközzel és félsoros térközzel írva akár 15–20 sor is elfér egy oldalon, de a sűrű írás a levél olvashatóságát is rontja.
Levélfej

A levél, illetve hivatalos irat szempontjából fontos adatokat a levélfejbe írjuk, meghatározott rendben. Kiemelése csak a „Tárgy” szónak van, amelyet mostanában félkövéren szokás írni, régebben aláhúzott volt (mivel ez volt az írógép egyetlen kiemelési technikája).

Az egyik legfontosabb adata a levélnek a keltezése. Ezt a jobb felső sarokban szokták megjeleníteni. A keltezés egyik tipikus megjelenítési módja a feladóval egy sorba, tabulátorral igazítva írás.
Egy kicsit belegondolva, tartalmilag a szövegben a feladó személyének adatai nem a keltezés idejével folytatódik, hanem a beosztásával vagy a címével. Ezért a szerencsésebb a keltezéshez táblázatot vagy szövegdobozt használni. A megoldás minőségét jellemzi, hogy egy táblázatból a címzés rész könnyebben átemelhető, a keltezés alá könnyebben beírhatók a levél egyéb hivatalos adatai (például ügyintéző, iratszám). Míg a keltezést lehet jobbra igazított tabulátorral írni, ez utóbbi adatok már komolyabb szerkesztéseket igényelnek, mivel a lap jobb oldalán, de nem jobbra igazítva szoktak megjelenni.
A szöveg értelméből adódóan célszerű a feladó, illetve a címzett adatait egy bekezdésbe (sortöréssel) írni. Így a szöveg formázása során a sorköz-, illetve térközbeállításokkal könnyebben formázhatók.

Az alábbi minta egységesen 1-es sorközt és 18 pontos térközt, egyszerű balra és jobbra igazítást valamint egy tabulátorpozíciót tartalmaz. A táblázat szegélyei és a nem nyomtatható karakterek csak az érthetőség kedvéért láthatóak.
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A táblázat (tabulátor) elkerülése, egyben a levél szerkesztésének egyszerűsítése miatt egyre gyakrabban találkozunk olyan levelekkel, melyben a keltezés egy sorral feljebb található. Sőt, néhány esetben, élőfejben is találkozhatunk keltezéssel. Ez utóbbi megoldás figyelemre méltó, mivel az élőfej megfelelő kialakításával olyan levélsablon készíthető, mely nyomtatáskor automatikusan helyes keltezési dátumot ír. Ebben az esetben az első oldal élőfejében a grafikus részek alatt mintegy kétsornyi távolságra helyezkedhet el a keltezés.

Aláírások

A levél másik, szerkesztés szempontjából érdekes része az aláírás. Hagyományosan az aláírást a jobb oldalra igazítjuk. Hivatalos levél esetén nemcsak a nevet, de a beosztást – egyes iratok esetén a lakcímet, személyi azonosító adatokat – is megjelenítjük a név alatt. A nyomtatot levelek hitelesítésének tipikus módja, hogy a nyomtatott aláírás fölött kézzel is aláírjuk a levelet, ehhez vezetővonalat is nyomtatunk. A szerkesztést megnehezíti, hogy számos esetben több aláírója is lehet egy hivatalos iratnak, amit hagyományosan egymás mellett szoktak megjeleníteni.
Az aláírások elkészítésére számos megoldást találunk, nézzünk néhány példát!
Egyszeres, beosztást feltüntető, kézi aláírás nélküli változat több megoldása ismert. Az egyikben középre pozicionáló tabulátorhoz igazítjuk a szöveget, a másikban a bekezdés határait módosítjuk és középre igazított szöveget használunk. Megoldható a feladat megfelelően elhelyezett szövegdobozzal vagy táblázattal is.


Minta Mara

közép tabulátoros

Minta Mara
bal oldal behúzó

	Minta Mara
táblázatos



Az utolsó két megoldás láthatóan több munkát igényel, feleslegesen bonyolítja a munkánkat. A tabulátorral történő megoldásban fontos, hogy mindkét sor elejére tabulátor karaktert kell beszúrni. Célszerű (bár nem szokták) a két sort egy bekezdésbe – sortöréssel – írni, így legalább attól megóvjuk magunkat, hogy a két bekezdés tabulátorpozíciói eltérőek legyenek. A második változat igényli a legkevesebb munkát (az előző két tabulátorkarakterének beírása helyett egy bekezdés behúzás szükséges).

Ha ezt az aláírást aláíró-helykijelölővel szeretnénk ellátni, még a korábbinál is jobban szétválik a megoldás menete és hatékonysága.

A szövegdobozt nem lehet egy oldalról szegélyezni, így legfeljebb grafikai alakzattal egészíthetjük ki, vagy a bekezdést szegélyezhetjük. Az eddigi munkát is figyelembe véve, eléggé elrettentő megoldási módszer.
Táblázatot használva már lehetőségünk van a cella egyik oldalának szegélyezésére, azonban nagyon kell arra figyelni, hogy az aláírás helye ne a vonal és a nyomtatott név között legyen, hanem a vonal felett. Ehhez kényszermegoldás szükséges: az előző bekezdés után kell tenni a megfelelő méretű térközt. Nem nevezhető ez a megoldás sem jól használhatónak, mert a levél módosításakor (az utolsó bekezdés kettébontása) a térköz öröklődik, így újabb módosításokat tesz szükségessé. Általában úgy tartjuk, mindegy, hogy egy térköz az egyik bekezdés után, vagy a következő előtt van, azonban ez tipikusan nem igaz. Adott esetben a nyomtatott név fölé szeretnénk térközt, hogy elférjen felette az aláírás.

A bekezdés behúzásával készített megoldást nagyon egyszerű módosítani: a bekezdés felső szegélyét meg kell jeleníteni, és a bekezdés elé a szükséges térközt be kell állítani.
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Minta Mara
bal oldal behúzó

A megoldást finomíthatjuk a bekezdéshatárok módosításával, például 1 cm-es jobb oldali behúzással.
A tabulátorokkal történő szegélyállítás olyan bonyolult, hogy külön tanítani kell. Talán ezért van az is, hogy ECDL és egyéb vizsgákon is gyakran kérik. A pontozott szakasz elhelyezéséhez ugyanis egy újabb bekezdésre van szükség, melyben pontozott tabulátor használatával jelenítjük meg a szakaszt. Ehhez két tabulátorpozíció (és két tabulátorkarakter) szükséges, a második pontozott kitöltésű. (Megjegyzés: ha már kitöltött tabulátor, akkor a vonal elhelyezkedése alapján inkább a folytonos vonalas lenne megfelelő, de tipikus, hogy ragaszkodunk a pontozáshoz.) A megoldáshoz a két tabulátorkarakter elhelyezése olyan, hogy kettejük számtani közepe legyen a névnél beállított középre pozicionáló tabulátorhely. Ha változik az aláíró (például Ó Pál helyett Köry Vendel Etele), kész matematikafeladat a tabulátorhelyek újraszámítása, hogy megfelelő hosszú aláíráshelyet kapjunk.
Mire a tabulátorokat szépen elrendeztünk, a megoldás felénél tartunk:
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Minta Mara

közép tabulátoros

Ahhoz, hogy a vonal elég közel legyen a nyomtatott aláíráshoz, meg kell szüntetni vonalat tartalmazó bekezdés sorközét és bekezdés utáni térközét, be kell állítani a bekezdés előtti térközt, valamint a nevet tartalmazó soron meg kell szüntetni a bekezdés előtti térközt. Ez így tényleg 5 pontot érő megoldás – annyi munka van vele. Ha valaki szeretne egy kicsit könnyíteni, egy vízszintes vonal a megfelelő helyre majdnem ilyen jó, gyorsabban elkészül vele, csak az igazítás pontosságával lesznek gondok.
A tabulátorokkal kapcsolatos matematikafeladatot tovább bonyolíthatjuk, ha egymás mellett szeretnénk két aláírást megjeleníteni. A feladatot külön széppé teszi, hogy a szöveget is át kell rendezni (vagy ha akkor írjuk be, értelmetlen sorrendben kell megadni az adatokat). Valahogy a következőképpen néz ki egy ilyen aláírás forrásszövege egy sorban:

Ó Pál
Ujj Éva
elnök
titkár

A megfelelő tabulátorok elhelyezése és térközök beállítása után:
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Ó Pál
Ujj Éva

elnök
titkár

Két, egymás mellett elhelyezett aláírás esetén a bekezdés szegélyezése önmagában nem használható, mert a bekezdést teljes hosszában lehet csak szegélyezni, a táblázatos és szövegdobozos megoldás ellenben jól használható, sőt, van, aki hasábokkal szokta megoldani a problémát.
Táblázattal úgy lehet leggyorsabban megoldani a feladatot, ha elkészítjük egymás alatti bekezdésekben az egyes aláírásokat, – beállítva középre igazítást, behúzásokat, a szegélyt és a térközt is, – majd az adatokat táblázattá konvertáljuk.

Ó Pál
elnök

Ujj Éva
titkár

	Ó Pál
elnök
	Ujj Éva
titkár


A táblázatot természetesen szegély nélkül jelenítjük meg – itt az érthetőség kedvéért szerepel a világosszürke keret.
A megoldásban helyet adhatunk a középen elhelyezett pecsétnek is, ha a két aláírás közé egy üres bekezdést teszünk. Így konvertálás után háromoszlopos táblázatot kapunk. Ebben az esetben a bekezdések behúzása nem szükséges.
Hasonlóan készíthetjük el szövegdobozzal is viszonylag gyorsan az aláírásokat. Ebben az esetben nem szabad behúzni a bekezdéshatárokat, és az egyes bekezdéseket egyenként alakítjuk szövegdobozzá, majd a szövegdoboz megjelenésében beállítjuk a szélességet, a láthatatlan szegélyt (itt most pont-vonal) és az elrendezést.



[image: image19]
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Az elrendezéssel adódhatnak problémáink, hiszen a szöveghez és egymáshoz képest is megfelelően kell elhelyezni. Ezen segíthet a „szöveggel egy sorba” beállítás, és a képeknél már látott tabulátoros igazítás – bár ezt nem minden program engedi a grafikai objektumokra – így a szövegdobozra – alkalmazni.
A hasábokkal történő formázás ugyanolyan egyszerű, mint a táblázattá alakítás. Bár a hasáboknak logikailag nincs köze a levelekhez. Az, hogy ez a megoldás logikailag hibás, akkor derül ki, amikor négy aláírást kell egymás alatt elhelyezni (például szerződés aláírói és két tanu) Ebben az esetben a tabulátoros, táblázatos vagy szövegdobozzal történő megoldás viszonylag könnyen kiterjeszthető, a hasábokkal azonban problémánk lesz. (A hasábok közötti elválasztó vonal csak a minta értelmezésének könnyítését szolgálja.)
Jó Áron
eladó
Igaz Olga
tanú
szem.sz: 2-561023-4567

Vásár Lóránt
vevő
2. tanu
Hit Elemér
szem.sz.:1-480315-1234 
A problémát az okozza, hogy a bekezdések közötti szegélyezés nem az alsó, hanem a felső bekezdéshez csatlakozik. Újabb hasábtörések beszúrásával új oldalt is kezdenénk, ez tehát nem megoldás. Gyakorlatilag a két bekezdés külön szegélyezéséhez kell egy szegélymentes bekezdés. Kis ügyeskedéssel még tartalmat is adhatunk ennek a bekezdésnek, de azért látszik, hogy nem ez az igazi megoldás.
Három aláíró fél esetén tipikus, hogy az első két aláíró egy sorban van, a harmadik pedig alattuk középen. Ebben az esetben – és minden ehhez hasonló mozaikszerű elrendezés esetén – a legegyszerűbb szövegdobozok használatával megoldani a feladatot.
Űrlapok, kérdőívek

Mindennapjainkat szinte ellepik a különböző kérdőívek, űrlapok, amelyeket ki kell töltenünk. Ma még elég kevés igazi elektronikus kérdőívvel találkozunk – bár meg lenne rá a lehetőség – az esetek nagy részében az űrlap (vagy kérdőív) a használatának egy pontján nyomtatásra kerül. Az űrlap jellegű dokumentumok elkészítésének helyes módját elsősorban az határozza meg, hogy milyen állapotban szeretnénk nyomtatni, illetve milyen módon kívánjuk az adatokat feldolgozni.
Elektronikus űrlap esetén webes vagy egyedi program által készített felületen helyezzük el az űrlapmezőket, a bevitelhez általában tartozik adatellenőrzés. Az adatokat közvetlenül adatbázisba mentjük, míg a megjelenés (külalak) csak a kitöltő számára ad információt.

Az adatok feldolgozásának egyik módja a karakterfelismerésen alapuló adatrögzítés. Ehhez olyan űrlapot érdemes készíteni, amit számítógépen ki lehet tölteni, és csak kitöltés után nyomtatjuk ki. Napjainkban gyakran előfordul, hogy az így kitöltött űrlapokat elektronikusan kell visszaküldeni, de a feldolgozás során tipikus, hogy nyomtatják.
Számos esetben nem tudjuk az űrlapot elektronikusan kiküldeni. Ilyenkor olyan űrlapot kell készíteni, amit tollal könnyen ki lehet tölteni, és ha lehet, utána a leírt adatokat könnyen fel tudjuk dolgozni (tipikus, hogy nyomtatott írást kérünk, feleletválasztásos kérdést teszünk fel).
Minden esetben kényes kérdés, hogy az űrlap mennyire értelmes:

· Hogyan értelmezzük, ha a kitöltőnek be kell írnia a nemét, és nem jelöli be sem a „férfi” sem a „nő” választ? Természetesen magyar nevek esetében általában könnyen el tudjuk dönteni a kérdést, de egy külföldi név esetén már komoly gondjaink lehetnek.

· Hogyan kezeljük, ha valaki nem kíván egy kérdésre válaszolni. Nem célszerű alapértelmezetté tenni egyik választ sem.

· A kérdőívek feldolgozása szempontjából fontos, hogy a szabadszövegek számítógéppel nehezen értelmezhetőek.

· A válaszok egy részénél többszörös választás is lehetséges. Ennek feldolgozása lényegében több igen/nem választásként kezelhető. Más esetekben, egy csoportban csak egy lehetséges választ kívánunk elfogadni, ilyenkor ne tegyük lehetővé több adat megadását.
A jól megszerkesztett kérdések és megfelelő, könnyen kitölthető válaszhelyek biztosítják, hogy a kitöltők bosszankodás nélkül válaszoljanak a kérdésekre. Gondoljunk arra, hogy egy űrlap kitöltése mindig időt igényel, de ha az értelmezéssel és a válasz bevitelével is meg kell küzdeni, akkor kimondottan bosszantó feladat.

Elektronikus űrlap

Elektronikus űrlap készítésénél űrlapmezőket használunk. Szövegszerkesztővel is van lehetőségünk ilyen dokumentum készítésére, de ahhoz, hogy csak az adatokat mentsük el, speciális beállítások szükségesek, amit nem ismer minden felhasználó. Ezért nehézkes a felhasználása. Esetenként a teljes dokumentumot be kell kérni, és egyenként kimenteni belőle az adatokat.

Táblázatkezelővel is készíthetünk „elektronikus űrlapot”. Bár ebben kevésbé tudjuk megformázni a leíró szöveget, az adatokat kevés táblázat esetén cellacsatolással is kinyerhetjük, nagy mennyiségű adat összegyűjtéséhez viszont makrót lehet készíteni. (A makró készítésének lépései: Feljegyzéses makróval az adatgyűjtő táblázatban az egyik adatsor kezdőpontján állva megnyitjuk az egyik űrlap táblázatot, – abszolút hivatkozással– kimásoljuk a szükséges adatot és bemásoljuk – relatív hivatkozással – az adatgyűjtő munkafüzetbe a megfelelő helyre. – szükség esetén több helyről is átmásolhatjuk az adatokat hasonló módszerrel, majd becsukjuk a táblázatot és a következő adatsorra állunk. Ezután a megfelelő fájlnevek megadásával, a makrót egy ciklussal kiegészítve elérhetjük, hogy egymás alatti sorokba az összes adat bekerüljön.)
A szövegszerkesztővel, táblázatkezelővel készült elektronikus űrlapok adatainak ellenőrzése elég nehézkes, valójában csak az adatbevitel értékeire tudunk korlátozásokat beállítani, de nem tudjuk beállítani a „kötelező kitöltést”. Gondoljunk bele, hogy amikor kiküldjük az űrlapot, akkor nincs kitöltve. A kitöltés során többször is mentheti kitöltő a fájlt, nem lenne célszerű a mentést addig letiltani, amíg a kötelező mezők üresek. Az elmentett űrlapot a kitöltő fájlként küldi vissza, így nem tudjuk megakadályozni a félig kitöltött űrlapok visszaküldését.
A többi űrlapfajtánál még ennél is kevesebb lehetőségünk van az adatok előzetes vizsgálatára.

Számítógéppel kitöltendő űrlap
Ha azt tervezzük, hogy az űrlapot számítógéppel fogják kitölteni, akkor illik olyan űrlapot készíteni, ami erre alkalmas. Ezzel szemben gyakran találkozunk olyan űrlapokkal, pályázati adatlapokkal, amelyre rá is van írva, hogy kérik számítógépes kitöltését, az űrlap azonban inkább megnehezíti munkánkat, mint könnyíti.
Választás

Az űrlap tipikus eleme a választás. Számítógéppel kitöltött űrlapon gyakran találkozunk négyzet alakú szimbólummal, amelybe ×-et vagy ( kellene írni:
(
Nemdohányzó szobát kérek.
Ebbe a mezőbe azonban rendkívül bonyolult elhelyezni a kívánt kiegészítést. Ha pontosan akarjuk a feladatot megoldani, akkor egy szöveg fölött elhelyezett szövegdobozba kell beírni a kívánt karaktert, és azt a lehető legpontosabban kell elhelyezni. Erre ritkán vállalkozik a kitöltő. Ennél gyakoribb, hogy helyette, elé vagy mögé beszúr valamilyen karaktert. Az eredmény talán értelmezhető, de biztos, hogy nem esztétikus.

Egy fokkal jobb megoldás lehet egy kisméretű szövegdoboz, azonban ennek alapértelmezettként van belső margója, így olvasható méretű ×-hez dupla méretű szövegdoboz szükséges.

Legjobb megoldás, ha a bejelöléshez táblázatcellát használunk. A kérdés megfelelő elhelyezéséhez mellette használhatunk egy másik cellát, szegély nélkül:

	
	Nemdohányzó szobát kérek


Többszörös választás

Több lehetőség kiválasztását általában aláhúzással (vagy ami rosszabb, bekarikázással) kell megadni. Az aláhúzás a kitöltött űrlapon alig látszik, mivel a kézi kitöltéstől eltérően – ahol általában kék tollal dolgozunk – az aláhúzás színe megegyezik a szöveg színével, vagy nagyon aprólékos munka minden egyes alkalmazáskor egyenként beállítani a színt. Ezt nem várhatjuk el a kérdőív kitöltőjétől. A „bekarikázás” hasonlóan érdekes feladat, amely azt jeleni, hogy az űrlapra ellipszist kell elhelyezni, ami jó esetben a bekezdéshez kötődik, de szinte biztos, hogy nem a bekarikázott szóhoz kapcsolódik. Ha egy ilyen jelölés után egy korábbi kifejtős kérdést módosítunk, a „karika” bármit bejelölhet.
Többszörös választásra ezért legjobb az egyes választási lehetőségekre egyenként, az előző táblázatos megoldást alkalmazni.

Egy kiválasztása listából

Ha biztosak szeretnénk lenni abban, hogy több lehetőségből csak egyet jelöl be a válaszoló, akkor az űrlapon ezt tegyük egyértelművé. Az egyik legegyszerűbb megoldás a válaszok beszámozása és egy rubrikában a megfelelő sorszám bekérése. A megoldási módok – és azok használhatósága – hasonló az előző esetekhez. A szimbólummal csak bosszúságot okozunk, a szövegdoboz elhelyezése és mérete okozhat problémákat.
Táblázattal itt is egész jól megoldható a feladat:

	Melyik korcsoportba tartozik?
1: 14–25; 2: 26–45; 3: 46–65; 4: 66–
	


Szabad szöveg

A legproblémásabb űrlapmező a szabadszöveg. Ilyen típus kell a név bekérésétől kezdve a véleménykérő kérdésen át a pályázat részletes kifejtéséig nagyon sokféle adattípus és adatmennyiség számára. Kivitelezési módjára számos megoldást találtak ki.
Az egyik legismertebb módszer – mellesleg teljesen használhatatlan – több vizsgafeladatban is szerepel. A szabadszöveg számára tabulátorral jelöli ki a helyet, és pontozott kitöltéssel jelöli, hogy meg kell adni egy adatot:

Név: 

foglalkozás: 


Ha egy ilyen mezőbe szeretnénk beírni a nevünket és foglalkozásunkat, eltűnnek a pontok, semmilyen kiemelés nem mutatná, hogy válaszról van szó. Olyan, mintha továbbra is kérdés lenne, csak már rövidebb a válasz helye:
Név: Kis Irma

foglalkozás: titkárnő


Ha a kitöltőnek van ideje és energiája, természetesen kiemelheti a válaszokat, de ez nem várható el minden válaszolótól.
Ha ilyen, aláhúzásos helyet szeretnénk biztosítani, sokkal jobb megoldás a tabulátor és az előtte levő szóköz aláhúzása, ezt ugyanis – a beállított egyéb formázással együtt – örökli a beírt szöveg.

Név: Kis Irma

foglalkozás: titkárnő

Többsoros válaszhoz is teljesen alkalmas a tabulátorkarakterek aláhúzása, míg a pontozott kitöltés esetén zavaró, hogy a válasz beírása közben eltűnik a hely.

Meg kell említenünk, hogy ma még gyakran találkozunk pontsorozatokkal is, ami a kitöltés során ugyanúgy nem marad meg, mint a pontozott kitöltésű tabulátor, elvileg is hibás (karaktertöbbszörözés), de legalább a beírt szöveg előtt és utána is hagyhatunk belőle néhányat. Így a netikettben megszokott kiemelés-jelölést érzékelteti:

Név: …Kis Irma…………………………… foglalkozás: …titkárnő……………
Karakterenként beírandó szöveg

Karakterfelismerésen alapuló feldolgozás esetén a szabadszöveget is karakterenként szokták bekérni. Ki ne ismerné az egymás mellett sorakozó sok kis téglalapot! Számítógéppel történő kitöltés esetén azonban nem mindegy, hogy hogyan készülnek el ezek a kis téglalapok. Szinte hihetetlen, de ilyen helyzetben is van, aki téglalapszimbólumokat szúr be egymás mellé – ezt ugyanis képtelenség számítógéppel kitölteni. Másik megoldás (többek között az OM honlapjáról letölthető diákigazolvány igénylő lap volt egy időben ilyen) a szövegdobozok beszúrása és egymásmellé helyezése. Nem hiszem, hogy aki ilyet készít megpróbálta volna a kitöltését. Minden egyes betűhöz egy egérkattintás is kell.
Itt is a táblázat segít. Több hasonló kérdés esetén legegyszerűbb olyan táblázatot készíteni, melynek minden sorában sok 0,5 cm-es rubrika van, majd a kérdéseknek – a válaszhoz szükséges karakterszám függvényében – a rubrikák egy részét összevonni.
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	Irányítószám:
	
	
	
	
	Település:
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


A kérdéseket tartalmazó részek szegélyét eltávolítva kiemeljük a kitöltendő részt. (Itt az érthetőség kedvéért világosszürke színnel jelöltük.) Esztétikailag szebb, ha az adatbeírásra használt sorok magassága a szélességének kb 1,5-szerese, azaz 0,5 cm-es oszlopszélességgel számolva kb. 0,7 cm, míg az adatsorok közötti táblázatsorok lehetnek keskenyebbek. Ezeket a köztes sorokat ki lehetne hagyni, de akkor nem lenne esztétikus. A rubrikákat keskenyebbre is vehetjük, de akkor szükség lehet a cellák belső margójának csökkentésére.
Táblázatos elrendezés

Egyre gyakrabban találkozunk olyan űrlappal, amely eleve táblázaton alapul. Bár nem annyira szép, de legalább könnyű kitölteni. Tipikusan pályázatokra jellemző, hogy egy-egy kérdésre tetszőleges hosszúságú választ várnak. Ebben az esetben legjobb egy olyan kétoszlopos táblázat, amelynek egyik oszlopában olvasható a kérdés, a másik oszlopban lehet a válaszokat megadni.
Láthattuk, hogy minden esetben jó megoldást kapunk táblázat használatával. Nem véletlen, hogy egyre gyakrabban találkozunk olyan űrlapokkal, amelyet táblázatkezelővel készítettek. A fenti megoldások mindegyike egyszerűbben valósítható meg táblázatkezelőben, kitöltése is egyszerűbb.

Az elektronikus űrlap gond nélkül használható számítógéppel kitöltött nyomtatott verzióra is, csak az oldalbeállításokra kell odafigyelni. Ebben az esetben az űrlapmezők beállított értékei kerülnek nyomtatásra.

Tollal kitöltött űrlap

Bizonyára van, aki jobban szeret tollal válaszolni a kérdésekre, bár vélhetően számuk egyre csökken, az adatok feldolgozásával foglalkozók biztosan ezt a formát szeretik a legkevésbé.
Kézzel kitöltendő űrlaphoz nem célszerű űrlapmezőket használni, viszont az árnyékolt négyzet szimbólum használható. Kérhetjük a megfelelő adatok aláhúzását, bekarikázását, áthúzását – bár az aláhúzás és áthúzás több esetben félreértésre adhat okot –, de használhatjuk a táblázatcellákat is a válaszok megadására. Ha karakterenként kérjük a szöveg beírását, használhatunk táblázatot és szimbólumot is. Szövegdobozok elkészítésénél gondot okozhat az elemek pontos illesztése. Szabadszövegek beírásához használhatunk táblázatot vagy pontozott aláhúzású tabulátort, de ne használjuk a pontozott kitöltést, mert magasan van a pontsor, így adatbeíráskor a szöveg a kérdés sora fölé kerül. Táblázatkezelőben is készíthetjük az űrlapot, ugyanúgy, mint a számítógéppel kitöltendő változatot.
Ha arra készülünk, hogy űrlapunkat tollal fogják kitölteni, feltétlenül vegyük figyelembe, hogy a kézíráshoz nagyobb (magasabb és szélesebb) hely szükséges. Megfelelő térközöket és sorközöket hagyjunk a kitöltendő helyek környezetében!

Hosszú szövegek, stílusok használata
Egy egyoldalas dokumentum elbírja, hogy sokszínű legyen. Egy plakát, meghívó éppen sokszínűségével kelti fel a figyelmet. Azonban minél hosszabb egy dokumentum, annál fontosabb, hogy megjelenésében egységességet mutasson, legyen ami – a tartalom mellett – ránézésre is összetartja a szöveget. Ezt az összetartást biztosíthatjuk a stílusok használatával.

Kérdés, milyen hosszú az a dokumentum, amit már érdemes stílusok használatával formázni?
Van, aki már egy oldalhoz is stílusokat használ. Ez indokolt lehet akkor, ha az adott dokumentumot többször, más-más tartalommal kívánjuk elkészíteni. Ilyen lehet például egy önéletrajz. Érdemes lehet egy cég levelezéséhez is stílusokkal előkészített sablont használni.

A hosszabb szöveg körülbelül öt oldalnál kezdődik. Egy ilyen hosszú dokumentumban már számíthat, hogy két bekezdés között három vagy négy pont a térköz. Már ekkora módosítás hatására is néhány sorral módosul a teljes szöveg hossza, ami nyomtatásnál – és a teljes dokumentum megjelenésénél – számíthat. Egy ilyen módosítást azonban nehézkes több részletben jól végigvinni, míg egy stílus módosítása pillanatok alatt megvan. Nehézséget stílusok használata nélkül az okozhat, hogy az ilyen hosszú szövegek általában címekkel tördeltek, így nem lehet együtt kezelni őket. Nehezebben, de megoldható a módosítások jelentős része a formátumcsere művelettel (Szerkesztés/Csere) is, csak nagyon oda kell figyelni, hogy nehogy olyan helyen is módosítsunk, ahol nem szeretnénk, vagy egységesítsünk szándékosan kialakított eltérő formázásokat. Például: egy módosítással a hatpontos térközöket négypontosra módosítjuk, akkor ezzel a korábbi négypontos térközűekkel egyenlővé tesszük. Az eredetileg kétféle formázást nem tudjuk visszanyerni.
Az alkalmazások fejlődése mindenképpen a stílusok szerepének növekedését mutatja. Egyre könnyebb stílusokat létrehozni, módosítani, átvenni. A stílusok használata feltételezi a tudatos alkalmazást. Csak az tud jól dolgozni stílusokkal, aki az alkalmazói programokat alaposan ismeri, de ismernie kell a megjelenítendő tartalmat is.
Stílusok használatához a szöveg tartalma, szerepe és fontossága alapján strukturálni kell a szöveget, és minden típushoz külön stílust kell létrehozni. Alaposan meg kell fontolni, hogy az egyes stílusokban van-e olyan beállítás, amit egy másik stílusból szeretnénk átvenni (később együtt változtatni). Ilyen lehet például a közös betűtípus, betűméret. Ennek megfelelően beállíthatjuk a stílusok egymásra hivatkozását. Csak ezután érdekes az egyes stílusok formátuma. A formátum változhat, viszont a struktúra változtatása komolyabb munkát igényel.
Dokumentumok megjelenítése képernyőn
A dokumentumok jelentős részét szövegszerkesztővel készítjük, de láthattuk már, hogy bizonyos esetekben táblázatkezelővel célszerű megoldanunk a feladatot. Kivitelezésében nagyigényű dokumentumok elkészítéséhez – főleg nagy mennyiségben – célszerűbb kiadványszerkesztőt használni, amelynek alkalmazási módjairól e dolgozatban nem esett szó.
A nyomtatásra szánt dokumentumok mellett azonban egyre nagyobb teret kapnak a csak képernyőre szánt dokumentumok is. Elsősorban a prezentációra, illetve az interneten megjelenő tartalmakra érdemes itt gondolni. Mindkettőre igaz, hogy sokkal színesebb, grafikailag gazdagabb dokumentumokról van szó. Ennek megfelelően ismerni kell a színek, a képek helyes kezelésének, együttes használatának szabályait (például: a háttér és a szöveg láthatósága).

Prezentáció készítésekor figyelembe kell venni, hogy nem oldalakra bontjuk a szöveget, hanem diákra; funkciójából következően nem jó, ha egy-egy dián túl sok szöveg jelenik meg. Az animációnak és áttűnésnek a szöveg tartalmához és szerepéhez kell igazodnia, elő kell segítenie a szöveg megértését.
Weblapkészítés során szintén az egyik alapvető szempont, hogy nem papírra, hanem képernyőn történő megjelenítésre készül, itt azonban nem a rögzített diaméret a keret, hanem éppen ellenkezőleg, arra kell figyelni, hogy a képernyő – illetve a böngésző ablaka – tetszőleges méretű lehet, és egy jó weblapnak minden szélességben legalábbis értelmezhetőnek kell lennie. Ezért weblapoknál kerüljük a tabulátorral formázást, a nagymértékű behúzásokat, mert ami egy adott szélességű megjelenés esetén jó, fele- vagy negyedakkora szélességben már nagyon torz. Weblap esetén értelmetlen hasábokról beszélni és „körbefutott” szöveg előtti vagy mögötti képekkel is óvatosan kell bánni.
Az eltérő funkció mellett azt is tapasztalhatjuk, hogy a prezentációk és weblapok készítésénél is egyre jellemzőbb lesz a stílusok használata. Egyre inkább jellemző, hogy a tartalom mellett, ettől elkülönítve adjuk meg a formát, de ezek egymást erősítve fejezik ki a mondanivalót. 

Utószó

Néhány éve még azt tanítottuk, hogy a szövegszerkesztés menete a következő: szöveg begépelése, mentés, javítás, mentés, formázás, mentés… nyomtatás… Kicsik képzésénél „harcolunk” azért, hogy a diákok ne formázással kezdjék a munkát, ne keverjék a formázást és a szöveg beírását.

Nemsokára az oktatásban is elfogadottá válik, hogy a dokumentumkészítés az információk megjelenítésének strukturált formája, amelyben a tartalom és forma egysége együttesen adja a vissza a közlési szándékot. A tartalomnak nyelvtanilag kell helyesnek lennie, a formának technikailag kell legjobban igazodnia a közlés szándékához. A formai elvárások – akárcsak a helyesírás, fogalmazás – részben hagyományokon alapulnak, másrészt szakemberek alakították ki, de folyamatos megjelenésük során mindenki számára természetessé vált. (Azt tartjuk szépnek, érthetőnek, amit megszoktunk.) Így az egykori szakmai tudás közismeretté válik.
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