Atirési szabalyok

1.) Nem irjuk le:

e A levéliras kontextusatol fiiggetlen, a nyomtatvanyra jellemzo elemeket, amilyen
pl. a levelezdlapokon vagy képeslapokon szerepld "Levelezd-lap" felirat, a bélyegek,
bélyegzések feliratai, a taviratokon, csekkszelvényeken szerepld legtobb olyan
informacio, amely az adott iizenettel nincs Osszefliggésben (pl. vezetékszam, pénztari
szam, napszak stb.). Amennyiben ezek az informacidk segitenek a datalasban,
felhasznaljuk Oket a keletkezéstorténet megirasakor.

e A postabélyegzéseken talalhaté helyet és keletet — ezeket az informdcidkat a
metaadatsorban tiintetjiik fel.

e A betiik, szavak egymasutianjabdl készitett Abrat vagy mintat — ezek ugyanis nem
tartalmaznak verbalis lizenetet, csupan dekorativ funkciot latnak el. Jeldlni a rajz
szintaxissal jeloljiik dket.

e Az irasprobiakat — ezek szintugy nem tartalmaznak verbalis {lizenetet. A
levélleirasban azonban megemlitjiik azokat a szavakat, amelyek rendszertelentil, de
el6fordulnak az irasprobaban. Az alairdsprobdkat is irasprobanak tekintjiik.
Jeloléstikre szintén a rajz szintaxist alkalmazzuk.

o Az oldalszamokat

o A reklamokat

2.) Az atiras sorrendje

Az atirds sorrendje minden dokumentumnal az olvasds iranyat koveti: a rektoval kezdve,
balrol jobbra és fontrdl lefelé haladva.

Boriték

A boriték atirasanal, ha a cimzés szovege a boriték mindkét oldalat kitolti, az atirast a rekton
talalhat6 szovegrésszel kezdjiik.

Levél

Az atiras minden esetben a fejléc tartalmaval kezdddjék. Ha tobb folion is ugyanaz a fejléc
szerepel, a fejléc tartalmat csak egyszer irjuk le. A fejlécen talalhato kéziras, gépiras, pecsét
illetve a kipontozott részek kitdltése a fejléc részének tekintheto.

A fejléc és a levélszoveg kozé rakott pecsét értelemszeriien a fejléc €s a levélszoveg kozott
kapjon helyet. A levél margojan, illetve a levélszoveg utan taldlhatd pecsétet egységesen a
levélszoveget kovetden irjuk le.



Kuszabb iraskép esetén az atirds sorrendjét a szdveg eredeti strukturaja és olvashatosaga
hatarozza meg. Blokkokat kezeliink, azokat egyben tartjuk. Beé¢kelddés esetében az idérendet
tartjuk, a blokkok esetében a fizikai elhelyezkedést kovetjiik: balrol, fontrdl kiindulva.

Levelezolap, képeslap

Az atirdst mindig a cimzéssel kezdjiik (ezt nevezziik a levelezdlap rektojanak), a szoveg
atirasa ez utan kovetkezhet. A levelez6lap vagy a képeslap nyomtatott szovegét csak akkor
irjuk le, ha a levélirod szovegének része.

Névjegykartya

Névjegykartyanal a névjegy adatait tartalmazo oldalt tekintjiik a folié rektojanak. Az atirast
azonban minden esetben a levél szovegével kezdjiik, mivel tobbszor is eléfordul, hogy a
levélirok a névjegyen szerepld nevet aldirasként kezelik.

Melléklet

A melléklet atirdsanal a melléklet tipusatol fliggden a fent megfogalmazott eljarasok
érvényesek.

3.) A szovegkozlés alapelvei

a.) A formazas szabalyai

e nem jeloljik a fejléc, a 1abléc, a pecsét és egyéb nyomtatvanyok tipografiai
sajatsagait.

e nem jeloljik a hasdbokat. Ha tobb hasabbol all a levél, egyszerlien folytatdlagosan

irjuk.

nem jeloljiik a behuzéasokat

nem jeldljiik az oldaltoréseket, oldalszamokat

nem jeloljiik a sortoréseket

nem jeloljiik a szoelvalasztasokat

jeldljiik a sorkihagyésokat

jeloljiik a bekezdéseket

jeloljik a sortoréseket a fejléc, a labléc, a pecsét és egyéb nyomtatvanyok esetében

jeldljiik a versek cimét, a versszakokat €s a verssorokat

b.) A szerkesztdi javitas/emendalas szabalyai
Jelzés nélkiil javitjuk
e a technikai eredetli hibdkat, ha a szovegben Kkitett irdsjelek elcsusznak, nem

megfelelden tapadnak, pl. Mélyen tisztelt ,Kedves Uram ! — Mélyen tisztelt, Kedves
Uram!



e az egyedi gépirdsi szokasokat, pl. ha az interpunkcids jelek a kovetkezd szohoz is
tapadnak (1d. Moricz Dezs0).

e Elhagyjuk a rovid u betlit jelz6 tompa ékezetet.

e Elhagyjuk a korrekturajeleket.

o A szovegegységeket egymastol elvalasztd jelek (pl. x, vagy *) helyén iires sort
hagyunk.

e Macskakorom helyett az ismételni kivant szot irjuk le.

o A kettdskeresztet (#) keresztre (+) javitjuk.

e A kipontozott részeket (akarhdny pont van) egyezményesen harom ponttal (...)
jeloljik (Alt+0133).

e nagykotdjelet (—) hasznalunk a parbeszédek jelzésére, gondolatjelekre, illetve —
korabeli szokds szerint — a megsz6litdé formula végén a folytonossag jelolésére
(Alt+0150).

o A szamok kozotti kotdjelekre A magyar helyesiras szabdlyaiban (12. kiadas)
foglaltakat alkalmazzuk. ,Mind a betiikkel, mind a szamjegyekkel irt
szamkapcsolatok elemei kozé kotdjelet tesziink, ha a kapcsolat hozzavetdlegességet,
vagylagossagot fejez ki, példaul egy-két ember, nyolc-tiz napra, 5-6 darab, 10-12
éves.” (263/1) ,,Nagykotojellel flizziik egymashoz az olyan szavakat, amelyek
valamitdl valameddig viszonyt érzékeltetnek, példaul: Budapest—Bécs, 1983—-1984.
évi, a 128-9. lapon, Ménesi ut 11-13.” (264/c).

o kiskdtdjelet pl. a telefonszamok irdsakor, 6sszegek atirasakor (pl 200.- korona), illetve
akkor hasznalunk, ha az osszetett szavakat kotéjellel irtak, vagy pl: Buda-Pest, Ugy-e,
intri, -kritikusan, frt-ot. tanulok - tanulunk.

e a felsdindexbe vagy alsoindexbe rakott szovegrészt szintaxissal jeloljik, az
automatikus formazast kikapcsoljuk.

® a tortszamok irdsandl a szdmlaloban szerepld értéket felséindexbe, a nevezd értékét
alsdindexbe rakjuk, s a kettdt tortvonallal (/) elvalasztva irjuk. A szamok kozotti
tortjel ugyanis utalhat felsoroldsra is, vagy a lakcim részeként is szerepelhet, pl.:
,»szilovarosom 1848/49 ¢évi torténetérdl” (M.100/2212); ,,Losy Imre utca 3. 11/20.”
(M. 100/2193).

Jelzéssel javitjuk/feloldjuk

e az intézmények, ujsagok stb. roviditett alakjat, a régi szavak és régies szoalakok
roviditéseit, illetve a mara mar feledésbe meriilt vagy ritkan hasznalt
roviditéseket. Utobbi csoportba tartoznak pl. a postai roviditések, a levelezésben
hasznalt megszolitadsok, a pénznemek, az egyhdzi tisztségek és a mar megszint
foglalkozasnevek roviditései, tovabba az idegen nyelven irt roviditések: D Elendr,
/Debreceni Ellendér,/ V. U.-nak. /Vasarnapi Ujsagnak./; b. ékat /batyamékat/, b.
/becses/, cca /circa/, fégym. /fogymnazium/; f. h. /folyd ho/, h. /helyben/, ksz.
/keltezés szerint/, p. /posta/, pb. /postabélyegzés/, u. p. /utols6 posta/; Ngos vagy Ngs
/Nagysagos/; Kr /Krajcar/, K. /Korona/; Ev. ref. /Evangélikus reformétus/, T. /Tiir/
stb. A ma is hasznalatban 1évd, kozismert roviditéseket azonban békén hagyjuk,
ideértve a honapok vagy varosnevek roviditését is: pl., ti., marcz., Bp., c. (cimil), m.
(megye), de., du./d.utani, em., u., hsz., db./drb., gymn., érk., ind., igazg. stb.

e az egy¢b irasjelek, mint pl. a zaro idézdjel vagy a zardjel hianyat potoljuk.



e (Csak akkor javitjuk

e a maganhangzok és a massalhangzok idétartamanak jelzéseit,
e az Osszetett szavak és az igekotok irasat,
e valamint a kozpontozast,

ha a szerz6 megfogalmazasa értelemzavaro.

e Javitjuk tovabba

e a mondatrészek hibas egyeztetését, pl.: Neked pedig mint intelligens
embernek tudnok /tudnod/ kell

e az elirasokat, betiitévesztéseket, betiikimaradasokat, pl. ronaitok
/rokonaitok/

e a véletleniil ejtett szoismétléseket, pl. “A kint kint téged ne agasszon”

iigyelve arra, hogy a nyelvbdl mara mar kikopott, a megiras idejében
azonban még hasznalt nyelvtani alakokat, kifejezéseket ne tekintsiik
elirasbol eredé hibanak, hanem labjegyzetben magyarazzuk meg
jelentésiiket (pl.: cucilista = szocialista).

¢.) A szerz6i beavatkozasok jelolése

e gyorsirassal irt szovegrész (egyéni roviditések)

e titkosirassal irt szovegrész

e alidhuzott szd/szavak jelolése. A kétvonalas aldhuzast és a bekarikazast is aldhtzassal
jeloljiik. A levélirassal egyidejii minden aldhuzast és bekarikazast jeloliink,
fiiggetleniil attol, hogy a levélir6tdl szarmazik-e vagy sem. Ha az alahtzés és
bekarikdzas a levélirasi folyamat utan keletkezett, akkor nem jel6ljiik, hanem a
levélleirasban ill. a szerkesztdi jegyzetben mondjuk el (pl. ha Moéricz Zsigmond
utélag alahuzza a keltezést, kiemeli az egyes tartalmi elemeket).

e ritkitott betii jelolése

e Dbetoldas jelolése (betii és teljes sz6 is) A levélirassal egyidejii minden betoldast
jeloliink, fiiggetleniil attol, hogy a levélirotol szarmazik-e vagy sem. Ha a betoldas a
levélirasi folyamat utan keletkezett, akkor nem jeloljiik.

o athuzott, olvashaté szé/szavak jelolése A levélirassal egyideji minden torlést
jeloliink, fliggetleniil attol, hogy a levélirotol szarmazik-e vagy sem. Ha a torlés a
levélirasi folyamat utan keletkezett, akkor nem jeldljiik.

e egymasra irt betiik vagy szavak jelolése Az egymadsra irt betiiket vagy szavakat
szétbontjuk, az atirt szovegrészt tordltnek, a javitast pedig betolddsnak vessziik. A
korabbi és az 1) szovegrész kozé ilyen esetben ne tegyiink szokdozt, ezzel jelezve,
hogy az 01j szovegrész az atirt helyén 4ll.



e bonyolult javitias és betoldas Ha a javitds el6zményei €s a betoldott szovegrészek
nagy mértékben széttagoltak, akkor eredeti sorrendjik felboritdsaval értelmes
egységeket képeziink beldliik (pl. M. 100/2777).

alairas

kézvaltas

iroeszkozvaltas

idegenkeziiség

d.) A szerkeszté6i beavatkozasok jelolése

bizonytalan olvasat

olvashatatlan betii, sz6 vagy szavak

athuzott, olvashatatlan betii, sz6 vagy szavak

sériilt, olvashatatlan betii, sz6 vagy szavak (pl. égés, szakadas kovetkeztében)
feloldas vagy emendalas



