Kiss JOozsef-levelezés

Altalanos szabalyok

Mit nem irunk le

1.) A levéliras kontextusatol fuggetlen, a nyomtatvanyra jellemzé elemeket, amilyen
pl. a levelezélapokon vagy képeslapokon szerepl6 "Levelez6-lap” felirat, vagy a bélyegek
feliratai, a taviratokon, csekkszelvényeken szerepld legtdbb olyan informacio, amely az
adott Gzenettel nincs 6sszefuggésben, pl. hogy melyik postan adtak fel a taviratot stb. Ha
szukseéges, metaadatban rogzitjuk.

2.) A postabélyegzokon talalhaté helyet és keletet — metaadatban rogzitjuk
(elktlénitve az autograf datumozastoél, helymegjeldléstol).

A leiras sorrendje

a) Ha egy objektumhoz tobb dokumentum tartozik, a sorrend:
boriték — levél — melléklet

b) Az egyes dokumentumokon belul a leiras mindig az olvasas iranyat
koveti:
a rektéval kezdve, balrdl jobbra és fontrdl lefelé haladva.

Boriték

A boriték leirasanal, ha a cimzés szévege a boriték mindkét oldalat kitolti, a leirast a
rekton talalhato szdvegrésszel kezdjuk.

Levél

A leiras minden esetben a fejléc tartalmaval kezdddik.



A fejléc és a levélszOveg kozé rakott utdlagos rajegyzés értelemszeriien a fejléc és a
levélszbveg kozott kap helyet. A levél margdjan illetve a levélszoveg utan talalhato
utodlagos, a szoveggel 0ssze nem fluggd rajegyzéseket egységesen a levélszoveget
kovetden irjuk le. A levél margdjan talalhato, a levélszoveggel 6sszefliiggd rajegyzéseket
betoldasként kezeljuk, ideértve az idegen kéz altal irt egyideji megjegyzéseket is.

Levelezélap
Levelezblap esetében a leirast mindig a cimzéssel kezdjuk (ezt nevezzik a levelezblap
rektojanak), a szoveg leirasa ez utan kovetkezik. Ha a levelez6lap szévege nem azon az

oldalon kezdddik, mint a cimzésé, a leirast a szoveg sorrendje hatarozza meg.

Képeslap

Képeslap esetében a leirast mindig a cimzéssel kezdjuk, a szoveg leirasa ez utan
kovetkezik. Ha a szoveg a képes oldalon kezd6dik, a leirast a szoveg sorrendje hatarozza
meg. A képeslap nyomtatott szovegét csak akkor irjuk le a megfelel jeloléssel, ha a
levéliré szovegének része, maskulonben metaadatban rogzitjik.

Névjegy

Névjegyeknél a névjegy adatait tartalmazé oldalt tekintjik a folié rektdjanak. A leirast
azonban minden esetben a levél szovegével, és nem a névjegyével kezdjuk, mivel
el6fordul, hogy a levélirok a névjegyen szerepl6 nevet a levél alairasaként kezelik.

Melléklet

A melléklet leirasanal a melléklet tipusatol fuggbéen a fent megfogalmazott eljarasok
érvényesek.

c) Az egyes dokumentumokon belll talalhaté egységek jeldlése és
jellemzése:

Fejléc
A rekldm nem a fejléc része. Ha van, nem irjuk le (majd a metaadatokban szélunk réla).
A cégjelzés és a névjelzés is fejlécnek mindstil.

A levelezdlapon vagy képeslapon szerepld ,Levelezé-lap” felirat nem mindsul fejlécnek.



Nyomtatvany
Névjegy, csomagszallitdé vagy utalvanyozo szelvény.

A taviratrol nem irunk le nyomtatott szOveget, csak akkor, ha Iényegi informaciot
tartalmaz, vagy ha nélktle nem lenne érthetd a kipontozott részbe beleirt tartalom.

A leirt nyomtatott, illetve kézzel irott részeket irdeszk6z megjeldlésével latjuk el (2.0.
munkafazisban).

Rajz

Ott jeldljuk, ahol a rajz van, vagy rajzossag, vagy képként felfoghat6 irasprobak. A rajz
leirasa a metaadatok része (2.0. munkafazis).

Labléc

Pecsét

Formakovetés

A Transkribus szabalyai szerint:

Az atiras soronként torténik.

Sorvégi elvalasztasok ‘angled dash’-sel jelélve: —. (Akkor is, ha az elvalasztojel: =)
Bekezdések + reading order hasznalata (Id. a Szegmentalas c. csatolmany)

Nagybetlivel irt szOveget csak akkor irjuk nagybetilvel, ha kiemelés funkcidja van. (Ha a
verssorok nagybetiivel kezdédnek, azt is kovetjik.)



Atirasi szabalyok
1.0 (betdihiv &tirat)

F6 szabalyok

- Athuzas jelélve (forméazassal)

- Alahuzas jeldlve (formazassal)

- DOlt beti jeldlve (formazassal)

- Ritkitott betiikoz jeldlve (formazassal)

- Hosszu kotéjel jeldlve (en dash)

- Elvalasztas jeldlve (angled dash)

- Emendalas csak a kovetkez6 esetekben lehetséges:

- technikai eredet( hibak, ha a szovegben kitett irasjelek elcsusznak, nem
megfeleléen tapadnak
- egyedi gépirasi szokasok (pl. a mondat végét jelzé pont utan nincs szokdz,
s ahhoz tapadva kezdd6dik a kdvetkez6 nagy kezddbetlis mondat)
- hianyzo elvalasztdjelet potoljuk az angled dash karakterrel, ami ‘supplied’
tag-be kerul
- ma nem hasznalatos karakterek esetében egyedi elbiralas:
- u folotti ékezet (az n betiitél valé megkllonboztetésre) — nem
jeloljuk
- Egyénibetliirasi szokasok: KJ a k bet(it sokszor nagy K-nak irja, akar
sz0 belsejében is — nem kovetjuk

Tagek

Textoldgiai:

- Roviditések nincsenek feloldva, csak jeldlve: Transkribus textual tag — abbrev

- Betoldasok: Transkribus textual tag — add
(Az add taget hasznaljuk egyrészt a betoldasoknal, masrészt a javitasoknal, ahol
a kihuzas utan szintén betoldas torténik a helyesbitett alak beirasakor.)

- Kérdéses részekhez (bizonytalan olvasat): Transkribus textual tag — unclear

- Hibas részekhez: Transkribus textual tag — sic (Hibas karakter esetén az egész
sz6t jeldljuk sic taggel. Rovid-hosszu ékezethibakat nem jeldljik sic taggel, csak
akkor, ha értelemzavaro. Az ékezetek hianyat jeldljuk sic taggel.)

- Olvashatatlan szé/szavak: - Transkribus textual tag — gap



- Sérllt olvashatatlan részek - Transkribus textual tag — gap

- Olvashatatlan torolt részek: — Transkribus textual tag — gap

(Ha egymas utan tdbb sz6 nem olvashatd, akkor elég 1 gap taget betenni.)
- Helyreallitott szovegrészek (pl. kilukadt a papir, de kikdvetkeztethetd a sz6 vége):
Transkribus textual tag — supplied

- [réeszkdzt nem jeldljiik

- ldegenkeziséget nem jeldljuk

- Metamarkokat (pl. betoldasjel) nem jeldljuk

- Rajzokat nem jeloljuk

- Pecsétet nem jeldljuk

- Oldalszamot nem jeldljuk (de szovegként atirjuk)
- Gyorsirassal irt szovegrészeket nem jeldljuk

- Betoldasok kulén sorban + reading order: Transkribus textual tag — add
Egyéb atirasi szabalyok

- Sorvégi elvalasztéjel variansait (kotéjel, egyenléségjel stb.) egységesen angled
dash-sel jeldljuk

- A kipontozott részeket (akarhany pont van) egyezményesen harom ponttal (...)
jeloljuk (Alt+0133)

- Azidézéjelet a kdvetkezd karakterekkel jeldljuk: ,” (Alt+0132 es Ali+0148)

- Nagykotéjelet, un. ‘en dash’ karaktert (—) hasznalunk a parbeszédek jelzésére,
gondolatjelekre (Alt+0150)

- A szamok kozotti kotdjelekre A magyar helyesiras szabalyaiban (12. kiadas)
foglaltakat alkalmazzuk

- Afelsdindexbe rakott szovegrészt felsdindexbe rakjuk

- A toértszamok szamait a f6szdveggel azonos méretli szamokkal és tortvonallal (/)
elvalasztva irjuk

- Egymasra irt betlk vagy szavak jeldlése: athuzasadd. Az egymasra irt betlket
vagy szavakat szétbontjuk, az atirt szovegrészt kihuzassal jeldljuk, a javitottat add
elemmel tageljuk.

- Reészben olvashatatlan sz¢ jelolése: gap tapadva a sz0 elejéhez vagy végéhez

- Reészben athuzott, olvashatatlan sz6 jeldlése: gap tapadva a sz6 elejéhez vagy
végehez



- Reészben sérult, olvashatatlan sz6 jelolése (pl. égés, szakadas kovetkeztében):
gap tapadva a sz0 elejéhez vagy végéhez

- Rovid-hosszu ékezetek esetleges irasat kovetjuk (kivéve tulajdonnevek, idegen
szavak esetén + i, 6, U betlik esetén a mai helyesirast kovetjuk!)

- Egybe-kuldniras esetlegességét meghagyjuk, kdvetjik (kivéve alairas esetében!)

2.0 (forraskiadas)

FO szabalyok:

Transkribus altal generalt TEI fajl javitasa, bévitése:

- Metaadatok kiegészitése a TEI header-ben
- Felesleges attributumok torlése

- Bizonyos tagek, attributumok lecserélése (pl. athuzas — del)

- TEIl tagek pontositasa, attributumokkal valé bévitése (pl. gap)

- Személynevek jeldlése
- Szervezet jeldlése

- Helynevek jelolése

- Datumok jeldlése

- (kérdéses: mucim?)

- ldegenkezliség jeldlése
- Iréeszkodzvaltas jeldlése
- Metamarkok jeldlése (ha szlkséges)
- Rajzok jeldlése
- Pecsétek jelolése
- Oldalszamok jelolése
- Gyorsiras feloldasa, jelolése
- Datum, nevek, (cimek?) jelolésének pontositasa
- Emendalas:
Roviditések feloldasa
Hibas szdvegrészekhez javitott valtozat megadasa
Helyreallitott szovegrészek



Emendalas szabalyai:
Minden szerkeszt6i beavatkozast jeldlni kell a szévegben.

Csak olyan esetekben modernizaljuk a szovegek helyesirasat, ha a szerz6 altal hasznalt
szOalak vagy szerkezet értelemzavaro (pl.: halva — hallva).

Javitjuk/feloldjuk:

— A maganhangzok és a massalhangzok id6tartamanak jelzéseit, ha a szerz6 altal
hasznalt széalak ertelemzavaro.

— Jeldljuk a széhatarokat. Azonban a szdkapcsolatok, az Osszetett szavak és az
igekotok irasat csak akkor igazitjuk a mai helyesirashoz, ha a szerzg altal hasznalt
alak értelemzavaro.

— A kdzpontozast csak akkor javitjuk, ha a szerz6 megfogalmazasa értelemzavaro.

— Az egyeb irasjelek, mint pl. a zaro idéz6jel vagy a zarodjel hianyat poétoljuk.

— Javitjuk a mondatrészek hibas egyeztetését.

— Javitjuk az elirasokat, betltévesztéseket, betlikimaradasokat.

— Feloldjuk az intézmények, ujsagok stb. roviditett alakjat, a régi szavak és régies
szoalakok roviditéseit, illetve a mara mar feledésbe mertlt vagy ritkdn hasznalt
roviditéseket. Utdbbi csoportba tartoznak pl. a postai roviditések, a levelezésben
hasznalt megszolitasok, a pénznemek, az egyhazi tisztségek és a mar megszlnt
foglalkozasnevek roviditései. A ma is hasznalatban lévs, kdzismert roviditéseket
azonban valtozatlanul hagyjuk, ideértve a hdnapok vagy varosnevek roviditését is.

Az idegenkezii szovegrészek jelolése

Idegenkeziinek tekintunk minden olyan szdvegrészt, amely nem a levéliré kézirasaval
irodott.



Az iréeszkozvaltas jelolése
Az iréeszkozvaltast jelodljuk:

1.) a levélirassal egyideji levélirdi rajegyzésnél (pl. gépirasu levél kézirasu alairasanal
vagy kiegészitésénél)

2.) késébbi szerzdi rajegyzésnél (pl. a szerz6 a sajat levelét utdlag bedatalta)
3.) nyomtatvany (pl. fejléc, Grlap, tavirat stb.) kézirasu vagy gépirasu kitoltésénél

4.) kés6bbi nem levélirdi rajegyzésnél (pl. datalas, szamolas) — tageléssel jelezzik,
hogy a rajegyzés nem a levélirassal egyideji és idegenkezl (@script/@scriptRef

3.0 (“tudomanyos” kiadas)

F6 szabalyok:

- Személynevek, féldrajzi nevek jeldlése, azonositasa
- Targyi jegyzetek
- Egyéb kategoriak jeldlése (pl. micim)

Nevek azonositasa:

Személy kijelolésénél a tag-elt szovegrész nem tartalmazhatja a csaladnévhez kotédé
elétagokat, titulusokat, megszélitasokat (pl. ifj., dr., kisasszony stb.), illetve a
keresztnévhez vagy becenévhez idonként kapcsolédd ,néném”, ,batyam” stb.
megszolitasokat. A csaladot a csaladfé neveével jeldljuk.

A tag-en bellli szovegrész nem tartalmazhat mondatkdzi és mondatzaro irasjeleket,
ideértve az idézdbjelet is.

A helynevek roviditéseit ill. a monogramokat emendaljuk és azonositjuk is.

Targyi jegyzetek:

Idegen szavak magyarazata, ma mar nem hasznalatos kifejezések jelentése, informaciok
nevekroél, mivekrél, testuletekrél, eseményekrél stb.



