Hasznalati atmutaté a Szakdolgozati arculat c. fajlhoz

A Szakdolgozati arculat c. 4]l a szakdolgozatok egységes formai megvalositasat tesz
lehetdvé, tovabba segiti a szakdolgozok munkajat olyan eszkozokkel, mint automatikus
Tartalomjegyzék és Abrdk jegyzéke, egységes és konnyen kezelhet irodalomjegyzék és idézet
formatum. Ez a dokumentum ennek a f4jlnak a haszndlatdhoz valamint a szakdolgozat formai
szerkesztéséhez ad gyakorlati tandcsokat. Célszerli az eredeti Szakdolgozati arculat c.
dokumentumot megnyitni, és abba beilleszteni az elkésziilt szoveget, vagy mar egyenesen
abba irni a szakdolgozatot. A fajl jelenlegi formaja egy Un. ,,Lorem ipsum” szoveget
tartalmaz, ami egy latin halandzsa. Ezt nyomdai szerkesztéseknél, arculatterveknél szokas
alkalmazni, hogy a szoveg ne vonja el a figyelmet a formai elemekrdl.

Tartalomjegyzék és Abrak jegyzéke: a Word automatikusan generalja és frissiti,
amennyiben a cimsorok (,,Cimsor, 1 SZD”, ,,Cimsor 2 SZD...”, ,,Cimsor 3 SZD...”, ,,Abrak
cime”) megfelelden vannak alkalmazva a szovegben. A frissitéshez

1. mozgassuk az egeret a Tartalomjegyzék vagy az Abrdk jegyzéke flé,

2. jobb klikk,

3. Mezbfrissités,

4. Teljes tartalomjegyzék frissitése.

Cimsorok: Az egyes cimsorok ugy vannak beallitva dokumentumban, hogy nem kell a
cimsorok ¢s a foszoveg kozti tavolsagot foldsleges lires sorok beiitogetésével allitgatni,
tovabba ez teszi lehetévé a Word altal generalt Tartalomjegyzék hasznalatat is.
Hasznélatukhoz célszeri a Stilusok és formazas eszkoztarat aktivalna. Ehhez

1. klikk a Formatum filre,

2. Stilusok és formdzas kivélasztasa a legordiilé mentiben.
Ekkor a jobboldali meniiben meg fog jelenni a Stilusok és formadzas eszkoztar. Itt a kozepsod
nagy legordiild meniiben taldlhatok azok a stilusok, amelyeket a dolgozat irdsa soran célszerii
alkalmaznunk. Itt minden formatumnak, amit csak a dolgozatban hasznalunk (legyen az akar
egyetlen sz6 is) a Word nevet ad, és felsorolja ebben a listdban. Torekedjiink arra, hogy a mar
meglévo formatumokat alkalmazzuk, mégpedig uigy, hogy kijeloliink egy szoveget és a
legordiild meniisorban a megfeleld stilusra klikkeljlink. Az attekinthetdség kedvéért a
jobboldali legals6 legordiild meniiben a Hasznalatban levé formazasokat valasszuk ki, igy
csak azokat latjuk, amelyek a Szakdolgozati arculat c. dokumentumban mar hasznalatban
vannak, ¢s nem zavarnak majd minket a Word altal felajanlott egyéb stilusok (pl. Arial
betlitipusban szerkesztett cimsorok).

Figyelem! Ha raklikkeliink barmelyik stilusra, a Word automatikusan atallitja azt a bekezdést
(Entertd] Enterig terjedd egységet), ahol a kurzor éppen all!

Uj fejezet — Cimsor 1 SZD: Amennyiben egy 1j fejezetet kezdiink,

1. mindig kezdjiik egy 0 oldalon (CTRL+Enter vagy Besziuras—Toréspont—
Oldaltorés).

2. Utana irjuk be az 0j fejezetcimet, mégpedig ugy, hogy a fejezetcim két egységét
(,,Mésodik fejezet” és a tulajdonképpeni cim, pl. Masodik Fejezet: Mddszertan) nem
hagyomanyos Enterrel valasszuk el, hanem Shift+Enter egyiites lenyomasaval. igy a
Word ezt egy egységként fogja értelmezni, és nem két kiilon cimként tiinteti majd fel a
két sort a tartolmjegyzékben.



3. Ha ezt megtettiik, jeloljiik ki a cimet (mindkét sort) és keressiik meg a Stilusok és
formazas eszkdztar jobboldali nagy legdrdiilé meniisoraban a ,,Cimsor 1, SZD” stilust.
Ekkor a Word automatikusan bedllitja a cimsort, kihagyja a megfelel6 tavolsagot a
fészovegig és ,,Normal, behuzas nélkiil” stilusban folytatja a szoveget, azaz egybdl el
is kezdhetjiik irni a fejezetet.

Uj alfejezet — Cimsor 2 SZD: Uj alfejezetet is hasonloképpen kezdhetiink.
1. Irjuk be az alfejezet cimét a megfelelé szamozassal (pl. ,,2.2 A felmérés médszerei”),
2. majd jeldljiik ki az alcimet és
3. klikkeljiink a ,,Cimsor2 SZD+Times New Roman” stilusra a jobboldali nagy legdrdiild
meniiben. A Word beadllitja a tavolsdgokat és ,,Normal, bekezdés nélkiil” stilusban
folytatja a kovetkezd bekezdést, azaz egybdl kezdhetjiik irni a fejezetet.

»Alfejezet alfejezete” — Cimsor 3 SZD: Alkalmazhatunk az alfejezeten beliil is tagolast.
Ebben az esetben ugyantgy jarjunk el, mint az alfejezet esetében:
1. Irjuk be az alfejezet cimét a megfelelé szamozassal (pl. ,,2.2.1 A kérddives felmérés
modszerei”),
2. majd jeldljiik ki az alcimet és
3. klikkeljiink a ,,Cimsor3 SZD+Times New Roman” stilusra a jobboldali nagy legdrdiild
meniiben. A Word beallitja a tdvolsdgokat és ,,Normal, bekezdés nélkiil” stilusban
folytatja a kovetkezd bekezdést, azaz egybdl kezdhetjiik irni a fejezetet.

Fészoveg: Formatuma: Times New Roman, 12-es betliméret, 1,5-0s sorkdz, normal betlikoz,
sorkizart igazitds. A cimek (fejezetcim, alcimek) utani elsé bekezdés nincs behuzva, az azt
kovetd bekezdések elso sora viszont mar igen. Ezt a Szakdolgozati arculat 14jl automatikusan
koveti, ha a szoveget folyamatosan irjuk, azaz a Word magatol behtizza a megfeleld
bekezdések elsd sorat. Ha mashonnan illesztiink be szoveget, akkor viszont ligyeljiink erre, €s
tegylik be (Tab) vagy vegyiik ki (Backspace) a sziikséges vagy felesleges behtuzdsokat! A
Stilusok és formazas eszkoztarban is van forméja ezeknek a stilusoknak, a behuzas nélkiilinek
,INormal behuzas nélkiil” a behuzottnak pedig ,,Normal behuzassal”. A bekezdéseket a
behtizés valasztja el egymastol, lires sorokkal, térkdzokkel mar ne daraboljuk tovabb a
szoveget!

Oldalszamok: A dokumentumban mar be vannak allitva, ezért ezzel sem kell foglalkoznunk.
A cimoldal, a nyilatkozatok és a kdszonetnyilvanitas nincs szdmozva, a tartalomjegyzékek
rémai kisbetlis szamokkal vannak szdmozva, a f6szoveg ¢és a bibliografia arab szamokkal, a
fiiggelékek pedig nagybetiis romai szdmokkal. Az egyes szakaszokat szakasztoréssel valasztja
el egymastol a Szakdolgozati arculat c. tajl, ezeket véletleniil se toroljiik ki, mert felboritja az
egész szamozasi rendszert.

Labjegyzetek: A szakdolgozatban hasznalhatunk magyarazo labjegyzeteket. Ezt a
Beszuras—Hivatkozas—Labjegyzet paranccsal hivhatjuk eld.

Idézetek: A harom sornal hosszabb idézeteket valasszuk el a f6szovegtol! Az idézet formaja:
11-es betliméret, szimpla sorkdz, mindkét oldalrdl 1,25 cm behuzas. A Stilusok és formazas
eszkoztarbdl is beallithatjuk a format, jeloljiik ki a megfeleld szoveget és klikkeljiink a
jobboldali legdrdiilé meniiben az ,,Idézet” stilusra, és a Word automatikusan a magfeleld
formaba teszi a szoveget. Egy Enter utan a kovetkezd sort pedig mar ,,Normal, behuzas
nélkil” stilusban folytatja, ugyanis az idézetek utan altalaban folytatjuk a megkezdett
bekezdést és nem kezdiink tjat.



Tablazatok, abrak: Ha tablazatot vagy abrat illesztlink be, adjunk neki cimet ( évszammal és
mértékegységgel), pl. ,,3. abra: Az aktiv korti nem foglalkoztatottak aranya Magyarorszagon a
teljes népesség viszonylataban (2001, %), és sort tegyiik ,,Abra cime” stilusba (jobboldali
legordiilé mentii, ,,Abrak cime”)! Ez azért nagyon fontos, mert az automatikusan szerkesztett
Abrdk jegyzéke csak igy ismeri majd fel az abrat. Az abra forrasat az 4bra alatt tiintessiik fel!
Ennek a sornak a formaja: 9-es betliméret, szimpla sorkdz, 1,25 cm behtizas balrél és jobbrol,
térkoz: utana 12 pt, elétte 3 pt, de a Stilusok és formadzas eszkdztarban is megtalalhato stilus:
,,Abra forras”. Ha ezt valasztjuk, a Word a kdvetkezd sort automatikusan ,,Normal, behuzas
nélkiil” stilusban folytatja.

Irodalomjegyzék: A Felhasznalt irodalom fejezet formaja: Behuzas: Fiiggo, 1,25 cm, sorkdz:
szimpla, térkoz: utana 12 pt, igazitas: balra. Ez a forma a Stilusok ¢és formazas eszkoztarban
az ,,Irodalomjegyzék” stilus alatt talalhaté6 meg. Ennek a formanak az az elénye, hogy nem
kell a bibliografiai egységek (konyvek, folyoiratok) elvalasztasaval, tagoldsaval bajlodni,
hanem folyamatosan lehet irni és a bibliografiai egység végén egyszeriien Entert kell iitni. igy
a Word automatikusan kihagy egy sort az egységek kozott, az abe-rend szempontjabol fontos
elsd sort pedig kiemeli azéltal, hogy a tobbi sort behtzza, igy tetszetds, konnyen attekinthetd
irodalomjegyzéket kapunk. Arra ligyeljiink, hogy az egyes egységek kozott a Word mar
automatikusan kihagy egy sort, igy ha mashonnan mésolunk be bibliografiat, ahol {ires
sorokkal vannak az egységek elvélasztva, ezeket a sorokat toroljiik!



