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BEVEZETO
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A Kozérthetdségi Program elsé segédletének Uj kiadasa a kozérthetd
fogalmazas alapvetéseit tekinti at vazlatosan. Tartalmazza azokat

az alapelveket, amelyek alkalmazaséaval barki, mindossze néhany
Iépésben, jelentosen javithat szovegei minoségén, befogadhato-
sagan. A kézikonyv a szoveg valamennyi szintjét sorra veszi, €s a sz0-
hasznalattol egészen a szerkezeti kérdésekig fogalmaz meg ajan-

lasokat, amelyekkel a hivatalos irasbeli koommunikacio érthetébbé és
kovethetébbé valhat.

A segédletben érintett témak bé-
vebb példaanyaggal és részletes
magyarazatokkal Az értheto
hivatal cimii kiadvanyunkban
elérhetdk.



1.
MITOL.
KOZERTHETO?



Egy szOveget akkor nevezhetlink kozérthetonek,
ha felépitése, megfogalmazasa és kinézete olyan,
hogy az olvaso

e megtalalja benne, amire sziiksége van,

e megérti, amit talalt, és

e az informacié segitségével el tudja érni
a céljat.

A kozérthetd szoveg célja tehat, hogy az olvasé minden, szamara
fontos informaciot megtalaljon, emészthetd formaban, és minél keve-
sebb, szamara érdektelen részleten kelljen atragnia magat.
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NEZOPONT
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Nem a jogszabaly szovegébol, felépitésébol kell kiindulni, hanem
abbdl, hogy amit szabalyoz, az milyen hatassal van az adozo életére.

Az Ugyfél szempontjabol nem az a Iényeg egy adott Ugyintézési folya-
matban, hogy a hivatal mit csinal, hanem az, hogy ez 6t hogyan érinti.
Talaljuk meg a kozlésnek azt az oldalat, ami az iigyfél szempont-
jabol fontos, ¢és azt hangsulyozzuk!

Mik azok a legfontosabb momentumok, amelyeket meg kell ismernie
ahhoz, hogy kovethesse a szabalyokat?

Hogyan tudunk neki segiteni, hogy a lehetd legegyszertibben, legkeve-
sebb idd és energia raforditasaval szerezze meg a személyére szabott
informaciot?

Tegyiik fel a kovetkezo kérdéseket!

e Mi a teendgje az ugyfélnek?

e Hogyan teheti meg, amit elvarunk téle?
e Mik a kovetkezmények, ha elmulasztja?
¢ Hol talal tovabbi informaciot?

* Hogyan léphet velunk kapcsolatba?

Ne a hivatal, hanem az ad6z6 nézépontjabol
fogalmazzunk!
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Arra torekedjunk irasképunkkel, hogyha az tgyfél a kezébe veszi, meg-
nyitja a levellnket, akkor ne menjen el a kedve azonnal az olvasastol!

Legszerencsésebb a szellos, attekintheto, alcimekkel egyértelmUien
tagolt szerkesztés!

Az egyes oldalak felépitése ne térjen el egymastol markansan,
a szovegszinteket mindig ugyanugy jeloljuk!

Ugyeljink a betiitipus, betiiméret, sortavolsag, térkoz, behiizas
egységességére. Cimsorok, alcimsorok méretben és vastagsagban,
esetleg szinben térjenek csak el!

Ha legalabb harom, azonos szerepl rész van egy mondatban, hasz-
naljunk listajeles felsorolast, igy konnyebb atlatni az egyes eleme-
ket! A lényeges mondatrészeket emeljik ki félkovérrel, a példakat,
hivatkozasokat jelolhetjuk ddlttel, am itt is fontos a kovetkezetesseég,
a hasonlo tipusu kiemeléseket mindig ugyanugy jeloljuk!
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SZERKEZET
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Valasszunk rovid, egyszerd, figyelemfelhivé cimet! Szikségtelen dssze-
foglalni benne a szoveg teljes tartalmat.

Az olvaso a szoveg elsd részét mindenképp elolvassa, ezért mindig
a fo iizenet legyen elol! Kilonos tekintettel azokra a tudnivaldkra,

amelyek alapjan az tgyfél egyszerden el tudja donteni, hogy vonat-
kozik-e ra az adott szabalyozas.

A szoveget tagoljuk cimekkel, alcimekkel' Ez segit az olvasdnak
tajékozodni. Ez azért is fontos, mert gyakran csak atfutjak a szoveget,
keresve azokat a reszeket, amelyek rajuk vonatkoznak.

Jellemzd még az olvasasi szokasokra, hogy a sorok bal oldalat na-
gyobb eséllyel elolvassak, ezért hatékony megoldas, ha a kules-
szavak a mondatok, sorok elejére keriilnek.

A szoveg felépitésében a legtobbeket érint6 informacioktol halad-
junk a specialisabb témak felé! EIGszor a legfontosabb teendéket
rogzitsuk, majd késdébb térjunk ki a részletszabalyokra! Ne kelljen

végigolvasnia minden egyes részletet annak, akire az nem vonatkozik.

Fontos, hogy ismerjik az ad6zo
gondolkodasat, mert a hivatal
logikaja jellemzden eltér az Ugy-
félétsl. A hivatal kozlései

az iigyfél logikajat kovessék!
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Konnyiti az értelmezeést, ha a cimek és alcimek azonos szerkezetlek.
Ezek lehetnek példaul az Ugyfél kérdései, hiszen az olvaso eleve ezekre
keresi a valaszt. Példaul:

,Mi a teendém?” ,Hogyan fizethetem be..?" ,Hogyan igényelhetem..?"
,Hogyan léphetek kapcsolatba..?”

A rovid bekezdések atlathatova, jol tagoltta teszik a szoveget.
A kulcsszavakkal inditott, tartalmilag egységes, néhany mondatbol
allé bekezdés vezeti az olvasot.

Ha nagyon bonyolult a bemutatandé probléma, érdemes elemeire
bontani, akar példaval szemléltetni.

Tobbtagu felsorolasnal valasszunk attekinthetébb, listajeles meg-
oldasokat! Listanal tGgyeljink a sorkezdé kis- és nagybet, valamint
a sorveégi elvalaszto irasjel, vessz6, pontosvessz6 egysegessegeére!

A mondatok sorrendiségében Ugyeljink az ok-okozati kapcsolatokra,
a vonatkozo névmasok pontos hasznalatara, a szoveg logikailag
egymasra épiilo elemeinek helyes sorrendjére!

Erdemes a leglényegesebb momentumokat kiemelni, hogy az, aki
csak fellletesen futja at elsére a szoveget, lassa, mi mindenrdl esik
benne sz06, hasznalhatoé-e szamara az adott anyag.

A jogszabalyi hivatkozasokat keriiljiik a szovegben, nehezitik
az értelmezést! A pontos tajékoztatashoz elengedhetetlen hivatkoza-
sokat labjegyzetben érdemes elhelyezni.
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5%
MONDAT-
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Keriiljiik a bonyolult szerkezetii, tébbszorosen osszetett monda-
tokat, a hosszadalmas, zarojeles, gondolatjeles kozbevetéseket!
A ketténél tobb tagbdl allo 6sszetett mondatot érdemes egyszerU
mondatokra bontani.

Egy mondat lehetdség szerint egy dologrol szoljon, egy informaciot
adjon at!

Inkabb allité, mint tagado mondatokat hasznaljunk, ezeket kony-
nyebb befogadni! Ne hasznaljunk kettds tagadast, a ,Nem kell fizetnie,
kivéve, ha..” megfogalmazas helyett egyszer(ibb, a ,Csak akkor kell
fizetnie, ha..." forma.

Keriiljiik a szenvedo szerkezetet (példaul ,megallapitasra kerdl")!
Legyen mindig egyértelm( a mondat alanya (,a NAV megallapitotta”)!

Szolitsuk meg az Ugyfelet kozvetlendl, nyugodtan hasznaljunk fel-
szolito modot, ha indokolt!

Legyen minél egyszerlibb a mondat szerkezete!

A birsag befizetésének elmara- Amennyiben az egészsegugyi
dasa esetén... szolgaltatasra valo jogosultsag
CHa nem fizeti be a birsagot... ) h|t[e,|t erdemlo igazolasara szol-
gal6 eredeti dokumentum be-

mutatasa akadalyba Utkozik...

Ha nem tudja hitelesen igazolni,
hogy jogosult egészségugyi
szolgaltatasra...
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A magyar nyelv szorendje nem teljesen szabad; a szerkezetek
sorrendjének valtozatai ugyanis modosithatjak a mondat jelentését,
ezért jogi szovegek alkotasakor kilonosképp figyelni kell ra.

A célszer( mondatrészi sorrend:

alany — allitmany — targy — hatarozo

vagyis:

e akire vonatkozik,

e amit tennie kell,

e kotelezd bévitmeények,
e mellékkordlmeények.

Peldaul: Az adozonak be kell jelentenie a valtozast
a NAV-nal.

A szorend valtoztatasaval a mondat mas-mas részét emelhetjuk ki:

* Az addzonak be kell jelentenie a valtozast a NAV-nal.
(be kell jelentenie)

* Az adozonak kell bejelentenie a valtozast a NAV-nal. (az adozonak)

* A valtozast kell bejelentenie az addzénak a NAV-nal. (a valtozast)

* Az adozonak a valtozast a NAV-nal kell bejelentenie. (a NAV-nal)
Az alany ¢s az allitmany lehetoleg a mondat elején, egymashoz
minél kozelebb szerepeljen! Gyakran el6fordul, hogy az allitmany

tavol az alanytdl, a mondat legvegére kerdl, ami nemcsak idegen
a magyar nyelvtdl, hanem neheziti is a megértést.
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A kovetkezd példaban az alany (cég, jogi személy) és az allitmany
(bejelentési kotelezettsége keletkezik — be kell jelentenie) nagyon
tavol keriiltek egymastol.

A cég, a birosag altal nyilvantartott jogi személy |étesitd okirataban
nem szerepld, de ténylegesen végzett tevékenység esetén, a tevékeny-
ség megkezdését, illetve a bejelentett vagy bejelenteni elmulasztott
tevékenység megszlinését kovetd tizenot napon beliili bejelentési
kotelezettsége keletkezik.

Helyette

A cégnek, jogi személynek tizenot napon beliil be kell jelentenie
a létesitd okirataban nem szerepld, de ténylegesen végzett tevékeny-
sége megkezdését, illetve megszlineset.

A feltételes mondatokat a feltétellel kell inditani, hogy rogton
az elején kideruljon, vonatkozik-e az olvasora.

Szerezzen be hozzajaruld nyilatkozatot, ha nem 6n a kizarolagos
tulajdonos!

Helyette

Ha nem on a kizarolagos tulajdonos, szerezzen be hozzajaruld nyilat-
kozatot!
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7.
SZ.0-
HASZNALAT
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A hivatali nyelvben rendszeres a ,keriil” ige helytelen alkalmazasa.
Példaul kerult kimutatasra, kerult elszamolasra, kerult konyvelésre.

A kerUl” helyesen alkalmazhato olyan székapcsolatokban, kifejezé-
sekben, amikor valaminek a helye megvaltozik, példaul a tablazatba
kerUl, az adoszamlara kerdl, a raktarba kerdl. Azonban nyelvhelyességi
hiba, ha igébdl képzett fénevek eldtt hasznaljuk. llyenkor a legegy-
szerdbb, ha inkabb megnevezzik az alanyt, esetleg hasznalhatunk
altalanos alanyt, vagy kereshetiink mas igét is.

Idén tobb tamogato eljaras keriilt elrendelésre.

Idén tobb tamogato eljarast rendeltek el.
Idén tobb tamogato eljarast rendelt el a NAV.

Idén tobb tamogato eljaras zajlott.

A kerul” mellett hivatali zsargonunk szerves része a ,torténd’ is. E folya-
matos melléknévi igenév hasznalata nem helytelen, mégis bonyo-
litja mondatainkat, ha lehet, érdemes elkeriilni. Szerencsére egy
egyszerU szérendmodositassal vagy egy -i kepzd beszurasaval kivalt-
hatd. Ugyanez vonatkozik a valé hasznalatara.

A nyugellatasok méltanyossag- Munkaerdpiacon torténd érvé-
bol tortén6 emelése. nyesiilés.

A nyugellatasok emelése Ervényesiilés a munkaerd-
méltanyossagbal. piacon.

A nyugellatasok méltanyossagi Munkaerépiaci érvényesulés.
emelése.
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Szintén gyakori szészaporité technika, hogy felesleges névutokat,
hatdrozdszokat szurunk be a szovegbe, holott ezek raggal is helyet-
tesithetok lennének. Elhagyasukkal a jelentés nem valtozik, nem
lesz pontatlanabb, arnyalat nem vész el, szovegink nem pongyolabb,
csak egyértelmUibb, az tgyfeleknek konnyebben kovethetd lesz.
Hasznaljuk batran az egyszeriibb, rovidebb verziot!

a NAV felé a NAV-hoz, NAV-nak
az ugyfél részére az ugyfélnek
a maganszemeély szamara a maganszemeélynek
a benyujtas soran a benyujtaskor
e-mail atjan e-mailben
ellendrzés esetén ellendrzéskor, ellenérzésnél
a gyorsabb a gyorsabb Ugyintézésert

ugyintézés érdekében

a rendezvény keretében a rendezvényen
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A kerll” mellett szamos mas, ugynevezett terpeszkedo szerkezetet
hasznal a hivatali nyelv. Ezek a terjengds kifejezések altalaban ugy
alakulnak ki, hogy egy 6nmagaban tartalmas igébol fonevet kép-
ziink, majd valamilyen altalanos tartalmu vagy tartalmatlan igé-
vel kapesoljuk ossze. Kozos jellemzdjik, hogy valds nyelvi funkcidjuk
nincs, ha kihagyjuk, semmilyen informacio nem vész el a kozlendénk-
bél. Nézzuk meg, mi keruljon ki a mondatbdl, ha azt szeretnénk, hogy
egyszerlibb és érthetdébb legyen!

regisztraciot létesit regisztral
bejelentést tesz, bejelentést bejelent
eszkozol
befizetést kezdeményez, befizet
befizetést eszkozol, befizetést
teljesit
kifizetésrdl intézkedik kifizet
visszautalasrol intézkedik visszautal
intézkedést foganatosit, intézkedik
intézkedeést tesz
inditvanyt tesz, bejelentést tesz inditvanyoz, bejelent
bejelentés torténik, javitas bejelentik, javitjak
torténik
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megfontolas targyava tesz
csoOkkenést mutat
fellebbezéssel él
tajekoztatast ad

fizetési kotelezettség
teljesitése

levonasba helyez,
levonasba hoz

vizsgalatot folytat,
vizsgalat ala von

ellendrzést gyakorol valami
felett

dontést hoz

megallapitast nyer

megfontol
csokken

fellebbez

tajékoztat

fizetés
levon
vizsgal
ellenériz

dont

megallapitottak



Hagyjunk el a szovegbol minden felesleges, Uj informaciét nem hor-
dozé kifejezést, felesleges jelz6t, ezek a kortilmények a szovegkornye-
zetbdl legtobbszor egyértelmdek, szikségtelen hangsulyozni 6ket!

jelen levellnk
kikuldott értesités

internetes honlap,
hivatalos honlap

benyujtott bevallas
elkészult tervezet
elvégzett ellenérzés
elkovetett jogsértés
elektronikus levelezérendszer
postai Uton, elektronikus uton
van érvényben

bejelentési kotelezettség
elmulasztasa

kivételt képez,
kivételt képez ez aldl

tovabbi feladatot jelent

kiemelt jelentGseggel bir

leveliink
értesités

honlap

bevallas
tervezet
ellenérzés
jogsértés
levelez6rendszer, e-mail
postan, elektronikusan
érvényes

bejelentés elmulasztasa
kivétel

tovabbi feladat

kiemelt jelent6ségii
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Lehetéség szerint Keriiljiik a bonyolult, vagy idegen szavak haszna-
latat, hiszen sz6vegiinkben eleve sok kikeriilhetetlen szakszd szerepel!

A szakkifejezéseket, ha szukséges, meg kell magyarazni. Enhez hasz-
nalhatunk szoszedetet, Iabjegyzetet vagy zardjeles magyarazatot.

Fontos, hogy kovetkezetes legyen a szohasznalat, a szovegben végig
ugyanugy szerepeljenek az egyes fogalmak, a szinonimak gyakran
0sszezavarjak az olvasot!
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IRASJEL
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A kotdjel a magyar helyesirasban szavak, szorészek osszetartoza-
sanak jelolésére szolgal. Kotéjel hasznalatos a szétagolasnal és
a sorveégi elvalasztasnal is.

Cszemélyijbvedelemadé-bevaIIés, Szent I\/Iété-nap)

A gondolatjel a kotéjelnél nagyjabol kétszer hosszabb.

Mindig szokoz eldézi meg, és utana — esetleg vesszd, pontosvesszé
utan — megint szokoz kovetkezik.

Az elklilonllé gondolatsorok elvalasztésara, a kozbevetés jelolésére,
és lazabban kapcsolddo gondolatok elvalasztasanal is gondolatjelet
hasznalunk.

A nagykotojel a gondolatjellel azonos megjelenésl irasjel, am hasz-
nalata eltér téle. Nagykotdjelet hasznalunk példaul népek, nyelvek
osszekapcesolasakor, vagy a tol—ig viszony jelolésére.

angol—-magyar szotar, Osztrak—Magyar Monarchia,
Budapest—Belgrad vasutvonal

Vesszohasznalat: a valamint el6tt mindig vesszét kell tenni, hason-
|6an az illetdleg, illetve elé is. Az és el6tt, ha tagmondathataron van,
szintén. Nem kell vesszOt tenni kotdszok talalkozasakor.

Cvagyis hogy, azonban ha)

A felkialtojel er6sebb érzelmi tartalmat ad mondanivalénknak, mint
egy ponttal lezart kijelenté mondat, sokan éppen ezért ddzkodnak
t6le, és udvariatlannak tartjak. Ettél figgetlenil az egyszerii felkialto,
ohajto és felszolito mondatok végére felkialtojelet kell tenni.

CKUIdje meg! Nyujtsa be!)
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SZAM
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A szamokat irhatjuk betiivel és szamjegyekkel is. Figyeljiink egységes-
ségiikre: eqgymas mellett, eqy szovegegységben lehetdleg kovetkeze-
tesen ugyanazt a format hasznaljuk!

Kétezerig valamennyi szamot egybeirjuk.

Cezernyolcszéztizenkett6, huszonhat, nyolcszézbtve@

A kétezres hatar folott a kerek ezreseket és milliokat egybeirjuk.

Ckilencezer, huszonkétezer, harommillig, tizenkétmillié)

Ha nem kerek ezresekrél vagy milliokrol van szo, akkor hatulrol
harmasaval tagolva, kotojelekkel valasztjuk el a szamokat.

Ckétezer-szézhuszonegy, tizenkétezer-étszéztizenkilenc)

A datumokban szerepld, betlivel kiirt évszamokat azonban nem
tagoljuk kotojellel.

Ckétezerhuszonhérom)

A szamjegyekkel irt ot- vagy tobbjegyii szamokat szintén hatulrol
kezdve, harmasaval tagoljuk.

(12 345,123 456, 1 234 567 )

Az elvélasztashoz érdemes a ctrl+shift+space billentyiikombinaciot
hasznalni, igy elkertlhetd, hogy a sor végén elvaljanak egymastol
a szamjegyek.

Az egymas ald szerkesztett szamsoroknal tigyeljink a helyiérték
szerinti igazitasra!
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10.
DATUM
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A datumoknak legyen egységes, kovetkezetes formajal Teljesen feles-
legesek az év, a honap, a nap szavak a datumokban, hiszen a datum
formaja egyértelmd. Példaul 2024. marcius 4., toldalékolva 2024. mar-
cius 4-én. A 2019. év aprilis hénap 4. napjan forma kertlendé.

Az évszam és a nap utan pontot kell tenni. A hénap neve mindig kis-
betl. Példaul 2013. junius 4. Ha birtokviszony all fenn az év és a ho-
nap kozott, az évszam utan nem kell pontot tenni. Példaul 2013 junius-
anak elején.

A datumok toldalékolasakor a nap utan nem kell pontot tenni. Peldaul
2013. junius 1-jének, 2013. juanius 1-t6l.

Névutos szerkezetben az évszam utan nem kell pontot tenni. Példaul
2013 é6ta (utan, elétt), 2012 és 2013 kozott.



11.
PENZNEMEK.
OSSZEGEK



Folyoszovegben keriilendé a rovidités, érvényes ez a forintra és
a kulonbozd pénznemekre egyarant: forint, euré. Az idegen pénz-
nemeknek tobbnyire a magyar nevét hasznaljuk: dollar, font.

Tablazatokban, egyéb specidlis
esetekben hasznalhatunk:

e roviditést: Ft,
e specialis karaktert: t, S, €,
e valutakddot: EUR, USD, HUF.

A pénzosszegeket folyo szoveg-
ben az adott szam és a pénz-
nem kiirasaval jelezziik, az ot-
vagy tobbjegyd szamokat hatul-
rol, harmasaval tagoljuk.

C1 2 345 forint)

Az ezres, millios, milliardos tételeket folyo szovegben irhatjuk betd-
vel vagy betl és szam kombinaciojaval.

(kétmillié forint, 4 milliard forint )

Az ezres, millios, milliardos tételeket tablazatban helyesen a kovet-
kezSképpen roviditjiik.

(EFt, M Ft, Mrd Ft )

Az elvalasztashoz itt is érdemes a ctrl+shift+space billentyiikombi-
naciot hasznalni, igy elkeriilhetd, hogy a sor végén elvaljanak egy-
mastol a szamjegyek és a pénznem.
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12.
MERTEK-
EGYSEG
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Tablazatban, diagramon a szamok mellett gyakran hasznalunk kulon-
féle mértékegységeket is. Ezek helyesirdsa szintén szabalyozott, sok
meértékegység nevét, jelét nemzetkozi mértékrendszer hatarozza
meg.

cm = centiméter, m = méter, km = kilométer, kB = kilobyte, MB = mega-
byte, min = perc, GHz = gigahertz, °C = Celsius-fok, m? = négyzet-
meéter, km? = négyzetkilomeéter, m® = kobmeéter, cm?® = kobcentiméter.

A mértékegységek jele utan soha nem tesziink pontot.

A mértékegység jelét szokoz valasztja el az elotte levo szamtol,
példaul: 100 km, 1 kg. A mérdszam és a mértekegyseg kozott szintén
a Ctrl + Shift + Space billentyldkombinaciot hasznaljuk, igy a két tag
semmilyen helyzetben nem valik el egymastdl, példaul: 23 567 kg.

A szazaléKkjel és az elGtte allo szamjegyek kozé viszont soha nem
Keriil szokoz: 35%.

Az elvont dolgok szama utan nem sziikséges a darab vagy db
meértékegyseégkeént.

4 )
12 ellenérzés, 102 hatarozat,

8 dontés esetében az ellen-
Orzés, a hatarozat és a dontés
onmagaban elegendd ,mérték-

egyseq”.
g J
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1.3.
TESZ'T
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Ha kész a szovegiink, a kovetkezd kérdések mentén ellendrizhetjiik,
sikerllt-e a legfontosabb kozérthetdségi alapelveket betartani. Ha vala-
melyik nem érvényestilt, veglegesités eldtt javitsuk! Ebben segit a tab-
lazat 3. oszlopa, amelyben a hibajavitast segitd fejezetre utalunk.

Miel6tt ezt a kontrollt elvégezzik, érdemes a szoveget hangosan fel-
olvasni, mert ezzel konnyebben észrevesszuk a tulbonyolitast, a nem
gordulékeny mondatszerkezeteket.

Amit felolvasni nehéz, azt megérteni sem konnyii.

KOZERTHETOSEGI TESZT

Kérdés A k?zertheto Fejezet
szovegben

A szoveg elejére kerllt a legfontosabb

‘ o IGEN Szerkezet
informacio?
Eg¥ertelmu, mit és mikor kell tennie IGEN Syerkezet
a cimzettnek?
Egy mondaton beldl van indokolatlan
s R Mondat-
szoismétlés vagy ismétlédé tobbszavas NINCS .
szerkesztés
szerkezet?
Van-e a szqveg{ben elhagy_hzito kifejezés, NINGS S76haszndlat
felesleges jelzd vagy igekotd?
Van-e a szovegben 4-5 soros, nehezen Mondat-
. NINCS .
felolvashatd mondat? szerkesztés
Ranézésre vezetik-e az olvasot alcimek, IGEN iraskép

kiemelések?

Labjegyzetbe kerultek-e a szovegben

a torvényi hivatkozasok? IGEN Szerkezet

Van-e a szovegben olyan kifejezés,
amit nem értene meg barki, akinek magyar Széhasznalat

az anyanyelve?
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