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J A forditd teendéi

A munka fogadasa

A szamit6égépet akkor tudjuk hasznalni a forditasi munkédhoz, ha a
forrasnyelvi szoveg elektronikus formaban érkezik. Az elektronikus
forma régebben jelenthette azt is, hogy személyesen vettiink at hajlé-
konylemezt (floppyt), CD-t vagy memoriakulcsot (pen drive-ot) a meg-
rendel6tsl, és az ezen levd fajlokat forditottuk le. Azonban ma az
elektronikus forma szinte kizarélag azt jelenti, hogy e-mailt kapunk,
amelyhez csatoltdk a forrasnyelvi szoveget tartalmazo f4jlt.

Mivel nem mindegy, hogyan leveleziink, hogyan és mit irunk a
megrendelének, a kovetkez6kben az elektronikus levelezés etikajarol
és technikajarol irunk. Feltételezziik, hogy az Olvas6 mar hasznal le-
velez&programot - ha mégsem, az irodalomjegyzékben talal kony-
veket err6l. A technikai leirdsok az Outlook 2003 és Outlook 2007
programra érvényesek.

Az elektronikus levelezés technikaja és etikaja

A megrendel6vel folytatott levelezés egyik alapvet6 eleme, hogy a
kapott levelet lehet6leg azonnal vissza kell igazolni, és mindent iras-
ban kell kérni és adni (mi a hatarid6, mi az elvart minéség, mi az
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anyag felhaszndlasi helye, lesz-e lektoralva stb.). Ezért sziikséges,
hogy a telefonbeszélgetésekrdl is késziiljon irdsbeli emlékeztetd, és
az e-mailben mindkét félhez eljusson.

A megrendel6 ajanlatkéré levelének kézhezvételekor el6szor meg
kell nyitni a csatolt fajlokat (forditand¢ f4jl, esetleg referenciak vagy
egyéb dokumentumok), és ha valamilyen informacié hianyzik, ezt
azonnal jelezni kell a megrendelének. A leggyakrabban maguk a csa-
tolt fajlok hianyoznak; ezt e-mail-kiildéskor gyakran elfelejtik. A ma-
sodik leggyakoribb eset, ha nem sikeriil megnyitni a fajlokat - mert
megsériiltek, vagy olyan programmal késziiltek, amely nincs telepit-
ve a fordito gépén.

Emiatt - és nem udvariassagbdl - fontos, hogy az érkez6 leveleket
azonnal megnézziik, és a problémakrol akkor értesitsiik a megrende-
16t, amikor még elérhetd.

Miel6tt az tizleti kommunikacié 6 eszkozévé valt volna, az e-
mail informalis levelezési csatorna volt, ezért valamennyien, akik
régota e-maileziink, lazabb stilusban, az udvariassagot és olykor a
helyesirast is mell6zve irtuk a leveleinket. Ez ma mér nincs igy, az e-
mailben teljes tizleti levelet kell kiildeni - tartalmét tekintve akkor is,
ha mar régebb 6ta ismerjiik a megrendel6t. Amikor tehat irunk a
megrendel6nek, tartsuk be az aldbbiakat:

1. Fogalmazzunk roviden és egyértelmten, leveliink legyen kony-
nyen és gyorsan attekinthetd!

2. Tagoljuk és szedjitk pontokba a mondanivalénkat, emeljiik ki a
fontosabb adatokat (4r, vallalhat6é hataridé stb.)! Nagyon fontos,
hogy a kiemelést ne formdazéssal végezziik, s6t, egyéltalan ne
kuldjunk olyan levelet, amelyben szovegformazas lehet! A kieme-
lend6 adatot vagy szovegrészt inkdbb irjuk kiilon sorba vagy
alahtizasjelek (_kiemelés_), esetleg csillagok (*kiemelés*) kozé.

3. Leveliink legyen stilisztikailag és helyesirasilag is kifogastalan,
hiszen forditéként a nyelv mtivel6i vagyunk, és ezt levelezésiink-
kel is bizonyitanunk kell. Ez kiilénosen fontos akkor, ha kiilfoldi
megrendel6vel leveleziink. Itt is, mint sok mds helyzetben is,
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meghataroz6 az elsé benyomads. Egy rossz helyesirasu, udvariat-
lan levél nem lesz meggy6z6 a megrendel6 szdmara.

4. A levél alairasdban mindig helyezziik el az elérhet6ségeinket,
hogy a megrendel6nek ne kelljen keresnie! A levelez6program-
ban beallithatunk olyan alairast, amely a levél szovege utdn au-
tomatikusan megjelenik, és ebben feltiintethetjitk neviinket, ci-
miinket, telefonszamunkat és e-mail cimiinket.

5. Alevél targya (Subject) egyértelmtien jelezze, hogy mir6l van szo.
Soha ne kiildjtink targysor nélkiili levelet! A legjobb megoldas, ha
a targyban szerepel valamilyen utalds a fajlnévre és a levél tar-
talmara.

E-mail fogadasa, a mellékletek kimentése

Az e-mail elolvasédsa utan els6ként mentsiik ki a csatolt dokumen-
tumokat a sajat szamitégépiinkre:

1. A levelez6programban a levelek listajarél nyissuk meg a megren-
del6todl kapott levelet!

2. Kattintsunk a jobb gombbal a csatolt f4jl nevére, majd a helyi me-
niibdl valasszuk a Mentés parancsot! Ezutan tjabb parbeszédab-
lak jelenik meg: itt keressiik meg azt a mappat, amelybe a fajlt
szeretnénk elmenteni, majd kattintsunk a Mentés gombra!

3. Ha tobb csatolt f4jlt kaptunk, azokat egyszerre is elmenthetjiik:
ehhez az Outlook 2003 programban valasszuk a Mellékletek men-
tése parancsot a Miiveletek meniibél. Az Outlook 2007 program-
ban az Uzenet lapon kattintsunk az Egyéb miiveletek ikonra, majd
valasszuk a Mellékletek mentése parancsot!

A kapott mellékleteket mindig mentsiik el elébb: soha ne nyissuk
meg kozvetlentil a levelezprogrammal!
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Az Outlook programban ugyanis meg is lehet nyitni a mellékle-
teket: ha kétszer rakattintunk a mellékelt f4jl nevére vagy ikonjéra, a
program létrehoz egy ideiglenes mappat a Windows altal valasztott
helyen, és a megnyités el6tt oda menti ki a fajlt. Ha ezt a f4jlt médo-
sitjuk, majd elmentjiik, a mentés ebbe az ideiglenes mappaba torté-
nik. Ha ezutan bezarjuk azt a levelet, amelyb&l megnyitottuk a f4jlt,
a Windows torli az ideiglenes mappat. Bezéraskor persze kérhetjiik,
hogy az Outlook mentse a véltoztatasokat: ekkor a program a mel-
lékletet, vagyis a kapott levelet frissiti - és mar nincs meg a kapott
fajl abban az allapotban, ahogyan kiildték, ami szintén nem jo6.

Webes levelez&programokban (freemail.hu, gmail.com, hotmail.com
stb.) a levelekhez csatolt fajlok altalaban webes hivatkozasokként je-
lennek meg. Ha a f4jlok nevét latjuk aldhdzva, kattintsunk a jobb
gombbal az els6 fajl nevére, majd a helyi mentibél valasszuk a Cél
mentése masként vagy Hivatkozas mentése masként parancsot! (A pa-
rancs a bongész6 tipusatdl fliiggéen mas és mas lehet.) Megjelenik a
Mentés ablak, ahol kivalaszthatjuk a mappét, ahova a fajlt menteni
kell.

Ha a fajlok neve nincs aldhtizva, de mellettiik lathat6 a Letdltés
(Download) gomb, kattintsunk arra! Amikor a bongész6 kérdezi, hogy
megnyissa (Open) vagy mentse (Save) a fajlt, valasszuk a mentést!

Egyes bongészok - pl. a Mozilla Firefox 2 vagy 3 - a fajlokat au-
tomatikusan az asztalra mentik, és nem kérdezik meg, hova kertilje-
nek. Ezt a viselkedést meg lehet valtoztatni:

1. A Firefox ablakaban az Eszkozok (Tools) meniibdl valasszuk a Be-
allitasok (Options) parancsot!
2. A Beallitasok (Options) ablak fels6 részén kattintsunk a Félap ikonra!

3. A Letoltések (Downloads) teriileten kattintsunk a Rakérdezés a faj-
lok letdltési helyére radidgombral

4. Zéarjuk be a Beallitasok (Options) ablakot az OK gombbal!
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Visszaigazolas kiildése

Akkor is kiildjiink visszajelzést a megrendelének, ha a csatolt fajlok
megfelel6en jelennek meg szamitégépiinkon! A visszaigazolas egy
rovid e-mail: olyan gesztus, amely azt sugallja, hogy fontos nekiink a
megrendeld, foglalkozunk a kérésével. A levélben csak annyi szere-
peljen, hogy koszonettel vettiik a kérését, és hamarosan kiildjiik az
arajanlatot. Ha nem tudunk azonnal foglalkozni a levéllel, azt is je-
lezziik a megrendel6nek! A kapott levélre mindig valaszoljunk
azonnal: ha nem tudjuk rogton megnézni a csatolt fajlokat, irjuk
meg, hogy mikor kezdiink foglalkozni a kéréssel. Ha azonban két
napon beliil nem tudunk valaszolni egy arajanlat-kérésre, valészint-
leg jobb, ha elfoglaltsagunkra hivatkozva udvariasan visszautasitjuk.

A megvélaszolandé tizeneteket a levelez&programban célszeri
kiilon mappaba rendezni. Egyes levelez6programokban a megvéla-
szoland¢ tizeneteket jelzéssel lehet ellatni.

Az Outlook 2003-ban szinekkel lehet megjeloini a leveleket, és a
szinek szerint lehet ket keresni és rendezni. Szinjel6lés megadasa-
hoz kattintsunk a jobb gombbal a levélre a listin, mutassunk a Nyo-
mon kovetés (Follow-up) parancsra, és kattintsunk a megfelel6 szinre!

Az Outlook 2007-ben a levelekhez elintézési hatarid6t adhatunk
meg. Az igy megjelolt leveleket az Outlook felveszi a teendélistara,
amelybdl a néhany legkozelebbi elem mindig latszik a képerny6 jobb
oldaldn. Levél megjeloléséhez a listan kattintsunk a jobb gombbal a
levélre, mutassunk az Elintézendd (Follow-up) parancsra, majd az
almentiben vélasszunk hatarid6t (ma, holnap, ezen a héten, a jovo
héten, megadott datum)!

Ha a levelez6programunk nem tartalmaz hataridénaplét, célsze-
ri beszerezni egyet. Nem mintha a papir hataridénaplé nem volna
elég megbizhatd - a szamit6gép azonban folyamatosan figyeli a ha-
taridéket, és figyelmeztetést kiild roluk, igy nem tudjuk elfelejteni
6ket. Vannak ingyenes hatdridénaplé-programok - ilyen a Rainlen-
dar (http://www.rainlendar.com): ha a levelez6program nem kezel
naptart, a levelek elintézésére irjunk a kiilon hataridénaploba is par
szavas emlékeztet6t!
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A levélszemét kezelése

Mivel a konyv irasa idején az egy nap alatt kiildott e-mailek akar
80%-a is levélszemét lehet, az Olvasé levelez&programja biztosan al-
kalmaz levélszemétsziir6 programot. Ezt arrél vehetjiik észre, hogy a
levelez&programban latunk egy Levélszemét, Junk e-mail vagy Spam
nevii mappat.

A levélszemétszlir6 nem torli automatikusan a levélszemétnek
vélt tizeneteket, hanem ebbe a mappéba helyezi 6ket. A levélszemét-
sz(ir6 ugyanis nem hibatlan: a beérkezett tizenetek kozott meghagy
olyan leveleket, amelyeket ki kellett volna dobni, és néha athelyez
olyan leveleket, amelyek ,valédiak”, és érdekesek a szamunkra.
Ezért szaréprobaszertien mindig érdemes atnézni a levélszemétmap-
pat, nem kertilt-e oda fontos levél - és ezért is fontos visszaigazolast
kiildeni a megrendel6nek.

Nekiink is agy kell irnunk a leveleinket, hogy a cimzett levél-
szemétsziir6je ne dobja ki 6ket. Ehhez a kovetkezdket kell betartani:

1. Mindig toltstik ki a levél targysorat (és lehetSleg ne csak egy
széval)!

2. Ne kiildjiink formézott szovegt levelet!

3. Ne mellékeljiink .doc, .html, .htm, .rtf vagy .exe kiterjesztési faj-
lokat a levélhez! Az ilyen fajlokat kiildés el6tt mindig tomoritsiik,
és a .zip kiterjesztésti fajlt csatoljuk!

4. Mindig toltsiik ki a levél torzsét!

A fentiek nem garantaljak, de valészintibbé teszik, hogy a levél eljut
a cimzetthez.

A levélszemétsziirés valdjaban két helyen torténhet: a cimzett
szamitogépén vagy a levéltovabbité kiszolgalon. Amikor levelet kiil-
diink, a levelez6programunk nem kozvetleniil a cimzettnek, hanem
a sajat tartomanyahoz tartozé levélkiszolgdlonak kiildi a levelet. A
tartomany neve az e-mail cimiinkben a @ karakter utani rész.
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Ez tulajdonképpen azt jelenti, hogy a szdmitégéptink ,feladja a
postan” a levelet. A sajat tartomanyunk levélkiszolgél6ja a cimzett
tartomanyénak levélkiszolgél6jahoz kiildi tovabb a levelet, amely el-
helyezi azt a cimzett postaladdjaban. A cimzett pedig tgy jut hozza,
hogy a levelez6programjan keresztiil kapcsolatba 1ép a sajat levélki-
szolgalojaval, és lehivja a postaldddjaban levd leveleket. Mindkét le-
vélkiszolgal6 kiilon szamitogép.

Levélszemétsziir6 a levélkiszolgaléon is mtikodhet. Amikor az
ilyen sziir6 levélszemétként azonosit egy levelet, két dolog torténhet:

1. A kiszolgal6 torli a levelet; sem a kiild6, sem a cimzett nem tudja
meg, hogy volt egy levél, amely nem ért célba.

2. A kiszolgal6 tovabbitja a levelet, de megjeloli a targysort (példaul
a SPAM: el6taggal), igy a cimzett, bar megkapja a levelet, tudhatja,

hogy gyans.

Miért ne kiildjiink formazott szoveget a levélben?

Az e-mail sz6vege ugyanolyan, mint barmilyen széveges dokumen-
tum. A Word-dokumentumok vagy a weblapok - mint fajlok - a
szoveg mellett azt az informaciot is tartalmazzéak, amely azt hatéroz-
za meg, hogy a szoveg hogyan jelenjen meg. Mas sz6val: a formazas
is adat, és minél szinesebben van formazva egy szoveg, annal tobb
helyet foglal a szamitégépen. E-mailek esetén ez azt jelenti, hogy a
szépen formazott e-mail elkiildése olykor kétszer annyi ideig tart.

A formazott e-mailekkel mas probléma is van. A HTML-
formatumt dokumentumokban - és e-mailekben - programot is el
lehet helyezni, amely akkor fut le, amikor a felhaszndlé megnyitja a
szoveget a levelez6programban vagy a webbongészében. Marpedig
ahol programot lehet kiildeni, ott virust is lehet kiildeni.

A legtobb levelez6program tgy védekezik a virusfert6zés ellen,
hogy megtiltja a programrészletek futtatasat a HTML-formatumban
kiildott levelekben. Ugyanitt kikapcsolja a hivatkozasokat: hidba kat-
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tintunk a levélben elhelyezett hivatkozasra (linkre), nem nyilik meg
a bongész6, és nem jelenik meg a hivatkozott oldal.

Mindennek ellenére sok levélszemétsziir6 eleve gyandsnak tekin-
ti a formézott leveleket, mert rosszindulatti programrészek és hivat-
kozasok lehetnek benniik. Ha tehat formazott (RTF- vagy HTML-
forméatum) levelet kiildiink,

1. nagyobb lesz a levél mérete és elkiildésének ideje,

2. megné annak valdszintisége, hogy a cimzett levélszemétsztirsje
eldobja a levelet.

A leveleket tehat célszeri formazatlan szovegként kiildeni. Ha ki-
emelésre van sziikségiink, irjuk a kiemelend6 részt kiilon sorba vagy
csillag (*) karakterek kozé.

Az Outlook programot a kovetkezéképpen kell beallitani, hogy
alapértelmezés szerint formazas nélkiili leveleket hozzon létre és
kiildjon el:

1. Az Eszkozok meniibdl valasszuk a Beallitasok parancsot!

2. Kattintsunk a Levélformatum lapra, majd az Uj iizenetek formatu-
ma (Compose in this message format) legordiil6 listan valasszuk az
Egyszer(i szoveg beallitast!

3. Az Outlook 2003 programban (és a korabbi valtozatokban)
ugyanitt célszeri a Word helyett az Outlook beépitett levélszer-
keszt&jét valasztani. Ha nem a Wordot hasznaljuk levélirasra,
gyorsabban lehet megnyitni a leveleket és a levélszerkeszt6t.

4. Kattintsunk az OK gombra a beéllitdsok érvényesitéséhez!
Ha formézott levelet kapunk, arra is valaszolhatunk egyszerti szo-

veggel. Miutan rakattintottunk a Valasz gombra, és a levélszerkesz-
tében megnyilt a valaszlevél,
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1. az Outlook 2003 programban a Formatum meniib6l vélasszuk az
Egyszerii szoveg parancsot!

2. az Outlook 2007 programban kattintsunk a Beallitasok lapra, majd
az Egyszerii szoveg radiégombra!

Tomoritett fajlok és mappak kezelése

A forditand¢ vagy a referenciaként hasznalando¢ fajlokat a megren-
del6 gyakran tomoritve kiildi. Ennek &ltaldban két oka van: igy ki-
sebb a csatolt fajl, és a szoveg biztosabban célba ér, mert a .zip kiter-
jesztést fajlokat altalaban nem dobjak el a levélszemétsztir6k - errél
még késébb lesz szo.

A tomoritett (.zip kiterjesztésti) fajlokat minden esetben ki kell
bontani. A tomoritett fajlok a Windowsban tobbnyire mappénak lat-
szanak; ha nincs kiilon program telepitve, a mappaikon jobb oldaldn
egy cipzart lathatunk. Ha kétszer rakattintunk erre az ikonra, a Win-
dows - vagy a telepitett tomorit6program - egy mappaablakban
megjeleniti a tomoritett fajl tartalmat.

Ha kétszer rakattintunk egy fajl nevére, a Windows - egy éltala
valasztott ideiglenes mappéba - kicsomagolja a f4jlt, majd megnyitja.
Ha a fajlt médositjuk és elmentjiik, nincs garancia arra, hogy a Win-
dows - vagy a tomoritéprogram - a tomoritett fajlt is frissiti. Raada-
sul a Windows é&ltaldban torli az ideiglenes mappat a tomoritett
mappa vagy a tomoritéprogram bezarasa utan.

Ha nem akarunk foloslegesen dolgozni, mindig bontsuk ki a to-
moritett fajlokat. Ehhez valészintileg van a szamitégépre telepitve
megfelel6 tomoritéprogram. Ha nincs, a Windows sajat eszkozeivel
is lehetséges a kicsomagolas:

1. Nyissuk meg azt a mappat, amelybe kimentettiik a levélben ka-
pott csatolt f4jlt!

2. Kattintsunk a jobb egérgombbal a fajl ikonjara! A helyi mentib6l
valasszuk Az 6sszes kibontasa (Extract all) parancsot!
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3.

Varéazslé indul el; ennek minden 1épésénél a Tovabb (Next), illetve
a Befejezés (Finish) gombra kell kattintani. A kicsomagolt fajl az
eredeti mappén beliil egy Gjabb mappaba kertiil, amelynek neve
megegyezik a kapott tomoritett fajl nevével.

Automatikus alairas beallitasa

A levelek aldirasaban érdemes mindig elhelyezni az elérhet6ségein-
ket is, hogy a cimzettnek - a megrendelének - ne kelljen keresgélnie.

Az Outlook levelez&programban ezt az Eszk6zok menti Beallitasok

mentipontjaban allithatjuk be.

1.

30

A Levélformatum fiil als6 harmadaban talalhat6 az alairdsok beél-
litdsara szolgalo rész. Itt az elsé legordiilé mentib6l vélasszuk ki
azt a fiokot, amelyhez az alairast hasznalni kivanjuk! Ennek akkor
van igazan jelent6sége, ha tobb e-mail cimet hasznalunk.

Az Alairasok... gombra kattintva megszerkeszthetjiik sajat alaira-
sunkat.

Ehhez az Uj... gombra kell kattintanunk, majd a megjelend parbe-
szédablakban el6szor nevet kell adnunk az aldirdsnak (vagyis a
fajlnak, amely ezt az aléirast tartalmazza), majd pedig sablon se-
gitségével vagy anélkiil létrehozhatjuk sajat alafrdsunkat.

A Tovabb... gombra kattintva megjelenik a szerkesztéfeliilet, ame-
lyen - mint egy szovegszerkeszt6ben - megalkothatjuk alaira-
sunkat. Az elérhet6ségek mellett akar szlogent is irhatunk a leve-
leink végére.

Az alairas megszerkesztése utan a Beallitasok ablakon, a Levélfor-
matum fiilon, azt is beéllithatjuk, hogy melyik alairds szerepeljen
az 4j levelekben, illetve a valaszokban vagy a tovabbitott levelek-
ben. Ha az el6bbiek szerint tobbféle alairast is létrehozunk, beél-
lithatjuk, hogy mas al4iras jelenjen meg az 4j levelekben, és mas a
valaszokban és tovabbitott levelekben.
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Amikor 4j levelet nyitunk, az alapértelmezett aldirdsunk automati-
kusan megjelenik a levél végén. Ha viszont levélre vélaszolunk, az
alairast kézzel kell beillesztentink:

1. Az Outlook 2003 programban a Beszuras meniibdl valasszuk az
Alairasok parancsot, és az almentib6l valasszuk ki a kivant ala-
irast!

2. Az Outlook 2007 programban az Uzenet lapon kattintsunk az Ala-
iras gombra, majd a legordiil6 mentibdl valasszuk ki a kivant ala-
irast!

Egyeztetés a megrendeldvel

A terjedelem megmeérése

Az arajanlat elkészitéséhez ismerniink kell a szoveg pontos terjedel-
mét. A terjedelem megmérésének modja attdl fiigg, milyen tipusa
dokumentumot kaptunk.

Word-dokumentumok: A Word 2003-ban az Eszkozok menti-
b6l vélasszuk a Szavak szama... parancsot! A Word 2007-ben
kattintsunk a Korrektura lapra, ott pedig a Szavak szama gomb-
ral A Word 2007-ben a Szavak szama parbeszédablakot gy is
el6hivhatjuk, hogy lent az allapotsoron rdkattintunk a Szavak
szama cimkére.

PowerPoint-fajlok: A PowerPoint 2003-ban a Fajl meniib6l va-
lasszuk az Adatlap parancsot, majd a megjelené parbeszédab-
lakban kattintsunk a Statisztika lapra! A PowerPoint 2007-ben
kattintsunk az Office gombra, mutassunk az El6készités pa-
rancsra, majd az almentiib6l valasszuk a Tulajdonsagok paran-
csot! A bal fels6 sarokban kattintsunk a Dokumentum tulajdon-
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sagai szovegre, majd az alatta megjelend Specialis tulajdonsagok
gombra! A szavak és karakterek szamat a megjelend parbe-
szédablak Statisztika lapjan talaljuk.

* Excel-tablazatok: Az Excel programnak nincs szészdmlalo
funkciéja. Ha meg akarjuk tudni, hany szét és karaktert tar-
talmaz a kapott Excel-munkalap, masoljuk a tartalmét egy
tires Word-dokumentumba! Ha a munkalapban t6bb tdblazat
van, mindegyik tabldzat tartalmat masoljuk a Word-dokumen-
tum elejére vagy végére. Ha kész, a Wordben szokésos sz6- és
karakterszamlalé moédszert alkalmazhatjuk.

» Egyszerl szovegféjlok: Az ilyen f4jlokat nyissuk meg a Word
programban, majd a Wordtél kérjitkk a szavak és karakterek
megszamolasat!

Mas tipust dokumentumokat (HTML-, XML-, kiadvanyszerkeszt6-
formatumok stb.) nem célszerti specidlis forditasi kornyezet nélkil
forditani, ezért ezekkel itt nem foglalkozunk - a 3. feladatban annal
inkabb.

A megjelend parbeszédablakban a Karakterek szama (szokozokkel)
felirat mellett megjelend szam adja meg a forraskarakterek szadmat.

A munkadij meghatarozasa, arajanlat kiildése

A magyarorszagi forditok altaldban nyelvpartdl fliggd célkarakte-
renkénti, illetve - ritkdbban - forraskarakterenkénti dijszabassal dol-
goznak. A célkarakterek szamanak el6zetes kiszamitadsdhoz tudnunk
kell, hogy az adott nyelvre torténé forditasok altaldban hany szaza-
lékkal hosszabbak a forrasnyelvi szovegnél. Ha példdul a forditas at-
lagosan 20%-kal hosszabb, mint a forrasszoveg, a forraskarakterek
szamat meg kell novelni 20%-kal, vagyis meg kell szorozni 1,2-vel,
hogy megkapjuk a célkarakterek becsiilt szamat.

A karaktereken kiviil egyes forditéiroddk és forditok oldalban
szamolnak (egy szabvanyoldal 1250 letités), kiilfoldon (pl. Németor-
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szagban) a sorban valé elszamolas is el6fordul (egy sor 50 letiités). A
konyvkiadok ezzel szemben ivben szdmolnak. Egy szerzéi iv 40 ezer
karakter sz6kozokkel.

Az angolszdsz hagyomanyt kovetd forditoéiroddk sokszor a for-
rasnyelvi szavak szdmat veszik alapul az elszamolashoz. Ennek az is
az oka, hogy a specialis forditasi kornyezetek leginkabb ezt a fajta el-
szamolast teszik lehet6vé. Tovabbi tudnivalokat a 3. és a 4. feladat-
ban kozltink.

A szoveg terjedelmének felmérése utdn még egyszer érdemes el-
olvasni a megrendel$ pontos igényét:

* A forditadson kiviil mas dokumentumokat is el kell majd kiil-
deni a megrendel6nek?

= Koveti-e a forditas elkiildését lektoralas?

Miutén tisztaztuk a feladatot, elkészithetjiik az arajanlatot. Az ar-
ajanlaton a kovetkez6ket érdemes feltiintetni:

* afordit6 neve, elérhet6ségei,
* amunka megallapodds szerinti hatarideje (nap, 6ra),

* az egységar (karakterenként, szavanként, soronként, oldalan-
ként),

* a forrasszoveg terjedelme (karakterben, forrdsszéban, sorban
vagy oldalban),

* aforditas teljes ara,

= az afakulcs, illetve az afa 0sszege,

= egyéb szolgaltatasok (pl. terminolégia, forditomemoria) egy-
ségdara és végleges 4ra,

* afizetend6 Osszeg (bruttd és netto, lehetSleg kiemelve),

* az arajanlat érvényességi ideje,

* egyéb megjegyzések.
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Az arajanlat esetében sem mellékes szempont a formézas. Erdemes
igényes, atlathato arajanlatot adni, hiszen ez is a fordit6 alapossaga-
r6l tantskodik. A kész drajanlatot PDF-formdtumban érdemes visz-
szakiildeni a megrendel6nek, udvarias e-mail kiséretében.

Az éarajanlatot altalaban Wordben irjuk meg. A Word 2007-hez a
Microsoft kindl ingyenes PDF-el6allité programot, amellyel a doku-
mentumot a Mentés paranccsal menthetjiikk el PDF-formatumba.
Egyéb esetben sziikség lesz valamilyen PDF-el6éllité programra,
amely nyomtatéként jelenik meg a Windowsban, igy a PDF-f4jl ki-
mentéséhez a dokumentum nyomtatdsat kell kérni, majd nyomtato-
nak a PDF-készit6 programot megadni.

Az arajanlat-készitéshez célszerti valamiféle sablont alkalmazni.
A konyvhoz tartozé weblap (http://www.forditastech.info) tartalmaz
ilyen sablont.

Az arajanlatot kovetéen a munka megrendelését mindenképp
kérjiik irasban, hogy kés6bb igazolni tudjuk, valoban megrendelték a
munkat. A megrendelés beérkezése el6tt nem érdemes hozzékezdeni
a munkahoz, mert ekkor még egyaltalan nem biztos, hogy valéban
mi kapjuk meg a feladatot. A legtobb cég kiilon formanyomtatvany-
nyal (megrendelSlappal) rendelkezik erre a célra. Hosszabb tava
egytittmtikodés esetén ezek a lépések természetesen mar mind au-
tomatikusan kovetkeznek egymas utdn. Ilyen esetben természetesen
arajanlatra sem lesz sziikség, hiszen a forditok a hosszabb tavia
egyuttmtikodések sordn altalaban rogzitett tarifaval dolgoznak.

A dokumentumok elokészitése

PDF-dokumentumok atalakitasa

Sokszor el6fordul, hogy a forrasszoveget PDF-formatumban kapjuk
meg. Ilyenkor érdemes udvariasan rakérdezni, hogy a szoveg mads
formédtumban is rendelkezésre éll-e. A megrendel6k nagy része nem
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ismeri a forditéi munkat, és ezért nem tudja, mennyit szdmit a szo-
veg formatuma. Miel6tt megkérdeznénk, hogy el tudjik-e nekiink
kiildeni mas formatumban a szdveget, érdemes megnézni, hogy
szkennelt vagy konvertalt PDF-r6l van-e sz6. A szkennelt PDF nagy
valoszintiséggel csak papirformaban &ll rendelkezésre, mig a konver-
talt PDF-nek éltalaban valahol megvan az eredetije.

A PDF-fajlokat az Adobe Reader programmal lehet megnyitni.
Ezt a programot forditoként mindig tartsuk a szamitégépen!!

A Kkett6t Ggy lehet egymdstol megkiilonboztetni, hogy az eszkoz-
sorbol kivélasztjuk a Select (Kijeldlés) parancsot, és megprobalunk ki-
jelolni valamit: szkennelt PDF esetében ez nem lehetséges, mig kon-
vertalt PDF esetében igen. Nyilvanval6éan csak konvertalt PDF esetén
érdemes rédkérdezni, hogy mas formatumban is el tudnak-e kiildeni a
szoveget.

A PDF a Portable Document Format (hordozhaté dokumentum-
forméatum) kifejezés roviditése. A PDF-formatum nagy elénye, hogy
nem valtoztatja meg az egyes nyelvekre jellemzé ékezeteket, és a szo-
veg minden szamit6gépen pontosan ugyandgy tordelve jelenik meg.

Ha a megrendel6 nem tudja szerkeszthet6 formaban (Word-, Rich
Text-, Excel- vagy PowerPoint-formatumban) elkiildeni a szoveget,
magunk is megkisérelhetjiik a PDF-f4jl Word-dokumentumma alaki-
tasat. Ehhez tobbféle program is rendelkezésiinkre &ll, bar nagy
tobbségiik nem ingyenes:

1. A karakterfelismer$ (OCR) programok gyartéi dltaldban kinalnak
olyan programot, amely kiemeli a PDF-fajlokbdl a szoveget, és az
eredetihez kozeli formazassal Word-dokumentumot allit el6 bels-
le. Ilyen a Nuance OmniPage, illetve PDF Converter, valamint az
ABBYY cég PDF Transformer programja. Ezek a konyv irdsa ide-
jén 40-90 eurdért (10 000-22 000 Ft-ért) vasarolhatok meg.

1 Az Adobe Reader programot az Adobe webhelyérsl lehet letolteni:
http://www.adobe.com/hu.
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2. Az ingyenes PDF-X programmal a PDF-f4jlokbdl ki lehet nyerni a
szoveget, de a formdzast nem. A program formazatlan szovegfaj-
lokat 4llit el6, amelyek ugyan megnyithaték a Worddel, de for-
mazds nélkiil esetleg nehéz lesz értelmezni &ket. A program
hasznalatdhoz alapos informatikai ismeretek sziikségesek.

A PDF-olvasé programok (Nuance PDF Converter, ABBYY PDF
Transformer) altalaban beépiilnek a PDF-f4jlokhoz tartozé helyi me-
niibe. Ez azt jelenti, hogy amikor a Windows Intéz6ben megjelenit-
jik a PDF-fajlokat tartalmazé mappét, és a jobb gombbal rakattin-
tunk egy PDF-fajlra, a PDF-atalakitassal kapcsolatos parancsok meg-
jelennek a helyi mentiben.

Mappak hasznalata a forditasi munkak
elrendezéséhez

A mappak elrendezése

A szamitégépen a fajlokat mappakba rendezziik. Ennek sordn az a
legnagyobb probléma, hogy a mentés utdn nem emléksziink arra,
hova mentettiik a fajlt. Szintén gyakran el6fordul, hogy korabban
mentett fajlokat, korabbi munkat nem taldlunk meg.

Ezért a fordit6i munka sordn fontos attekintheté mapparendszert
kialakitani.

Minden forditasi munkanak érdemes kiilon mappat létrehozni.
Ennek a neve lehet egy azonositd, vagy akar az eredeti f4jl neve vagy
egy, a szoveg tartalmdra utal6 sz6. Az egyes munkak mappain beliili
rendszert érdemes mindig ugyantgy kialakitani. A megrendel6t6l
kapott eredeti szoveget mindig mentsiik el véltozatlan forméban,
hogy ha barmi torténne, vissza tudjunk hozza nydlni. Altalaban is
6rizziik meg a munka minden valtozatat!

A forrasszoveget tartalmazé mappa neve legyen mindig ugyanaz
(Forras, Source vagy a forrdsnyelv megjeldlése). Egy masik mappa
tartalmazza majd magat a forditast (a neve lehet Forditas, Translation
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vagy a célnyelv megjelolése). A harmadik mappa a referencidkat (Re-
ferenciak, References stb.), a negyedik a terminolégiat (Terminolégia,
Glossary stb.) tartalmazza. Végiil pedig érdemes a javitott forditdsnak
is létrehozni mappat (Lektoralas, Proofread stb. néven).

A Dokumentumok mapparoél

Mindezt célszerti a Dokumentumok mappén beliil elhelyezni, mivel a
Dokumentumok mappa az a hely, amelyet a Windows automatikusan
felajanl, ha el akarunk menteni egy fajlt.

A Dokumentumok mappa legnagyobb problémadja, hogy alapér-
telmezés szerint ugyanazon a lemezen (merevlemez-particién) van,
mint maga a Windows. Ez azt jelenti, hogy ha a rendszert djra kell
telepiteni, és a merevlemezt le kell t6r6lni, a Dokumentumok mappa is
érintve lesz.

A szamitogép elsé telepitésekor a merevlemezt érdemes két rész-
re osztani, oly médon, hogy az els6 részen - particiéon - a Windows
és a telepitett programok, a masodikon pedig az adatok - a forditési
munkdink - kapnak helyet. Ennek médjat a konyvben nincs helytink
leirni; az irodalomjegyzékben felsoroltunk olyan konyveket, ame-
lyekben ez részletesen le van irva.

Ha a szamit6gép merevlemeze a fenti moédon fel van osztva, a
Windows Intézében két merevlemezt latunk: C: és D:. A Dokumentu-
mok mappa alapértelmezés szerint azonos a C:\Documents and
Settings\felhaszndlo neve\My Documents - Windows Vistan a C:\Users\
felhaszndlo neve\Documents - mappaval. Amikor a szamitégépet djrate-
lepitjiik, a C: lemezt toroljik, és ennek aldozatul esik a Dokumentumok
mappa is. Ezt elkertilhetjiik, ha a Dokumentumok mappét a C: lemez
helyett a D: lemezen tartjuk - j6 lenne tehat, ha a C:\Documents and
Settings\felhaszndlo neve\My Documents mappa helyett mondjuk a
D:\WMunka mappat hasznalhatnank.

Soha ne helyezziink dokumentumokat és munkéhoz kapcsol6dé
mappakat rogton a C:\ vagy D:\ mappaba (vagyis a C: vagy D: lemez
gyokérmappdjaba), mert a Windows ezekbe a mappéakba rendszerin-
formacidkat is ir, ezért itt a mappalistdban 6hatatlanul lesznek olyan
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dolgok is, amelyek nem tartoznak a munkankhoz, de zavaré6 médon
mindig megjelennek.

A Dokumentumok mappat a kovetkez6képpen helyezhetjiik at a

D:\Munka mappdba (feltételezziik, hogy a Munka mappa még nem lé-
tezik):

1.

Kattintsunk a Start gombra, majd a jobb gombbal a Dokumentumok
mentipontra! A helyi mentib6l valasszuk a Tulajdonsagok paran-
csot! Megjelenik a Dokumentumok tulajdonsagai parbeszédablak.

A Cél mez0 alatt kattintsunk az Athelyezés gombra! Megjelenik a
Célmappa kivalasztasa parbeszédablak.

Itt kattintsunk a Sajatgép elem melletti + jelre, majd a Helyi lemez
(D:) elemre!

A mappalista alatt kattintsunk az Uj mappa létrehozasa gombra! A
listan megjelend Uj mappa elem nevét irjuk at a Munka széra, majd
nyomjuk le az Enter billentyfit!

Kattintsunk az OK gombra! A Dokumentumok tulajdonségai parbe-
szédablakban ismét kattintsunk az OK gombra! A Windows az at-
helyezés meger&sitését kéri - ott kattintsunk az Igen gombra!

A Windows elvégzi a dokumentumfajlok athelyezését. Ezt kovetSen
fajlok mentésekor automatikusan a D:\Munka mappét ajanlja fel, és
ezen beliil kell kezelntink a sajat mappaszerkezetiinket.
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